ol o (3 FEB. 2010

Visto, 1a Orden de Prayeccion N2 0017-201 0-ME-DRE/OA-APER

— y el Oficio N2 027-2010-DRE/APER (05 folias);
B ' CONSIDERANDO:

..;"“r".‘ Que, mediante la Resaolucién Supremaf\}Q 204-2002-ED, se
\1’ aprueba el ambifo jursdiccional. Ja organizacion inferna y gl Cuadro para Asignacion de Personal de la ,

Direccién Reglonal de Educacion de Ayacucha y de las Unidades de Gestian Educativa Local que Ia integran;

Que, mediante la Resolucion Direcforal Regional N2 00205 del
2 de febrero del 2003, 1a Direccion Regional de Educacion de Ayacucho en cumplimiento con lo dispuesio
en la Resalucidn Viceministerial N@ 081-2002-ED, ha aprobado el Cuadro para Asignacion de Personal
Nominal de la Sede Administrafiva:

Que, mediante la Resolucidn Directoral Regional N2 00155 del

o . 04 de febrero del 2009, como consecuencia de los procesos aufarizados por la Ley N2 28676 vy la
BTN Resalucian de Secretaria General N2 530-2005-ED, la Direccion Regional de Educacian de Ayacucho, ha
actualizado el Cuadro para Asignacion de Personal Nominal de la Sede Administrativa;

Que. mediante el Oficio Mulfiple N2 060-2009-ME/SG-0GA-
\ UPER del 17 de julio del 2008, la Jefa de la Unidad de Personal del Ministerio de Educacion, ha dispuesio
auforizar excepcionalmente en dicho ano, a proceder con los desplazamientos del personal adminisirativa en
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Tomom  Elel marco de la Resolucion Ministerial N® 0639-2004-E0" v 1a Resolucion de Secrefaria General N¢ 0530~
TR ~of 2005-E0%,
| k&%%\'ﬁ/
i &, o
_._',7“/ Que, mediante la Resolucién Ministerial N® 0639-2004-ED se

: 5

aprueba el Reglamento de Rofaciones, Reasignaciones y Permutas para el Personal Administrafiva del
Sector Educacion, habiéndose llevado a cabo en el mes de Qcfubre del 2009 en la jurisdiccion de la

-"B Direccion Regional de Educacian de Ayacucho, Proceso de Rofacion de Personal;
i

' Que, de ofro lada, de conformidad a lo esfablecido en el Art. 82
de la Ley N® 28289 respecto a las MEDIDAS EN MATERIA DE PERSONAL "87 Queda pronibido &
ingreso de personal por servicios persondles y el nombrarniiento, salvo en los siguientes supuestos: (..) 1) €l
nombramiento de personal coniralado en enfidades del Sector Publico, que @ /a fecha de enirada en vigencia
de Ja presenie Ley ocupen plazs presupuesial vacante bajo la modalidgad de servicios personales y rednan
los requisifos esiablecidos en las leyes de carrera correspondientes’, habigndose efecfuado el procesa de
Nombramiento de Personal en el mes de Diciembre del 2008

Que. mediante el Ar. 572 del Decrefo Supremo N¢ 009-2008: . L.iaes oo
— .. ED, se aprueba la Estructura QOrganica de las Direcciones Regionalés de Educacion, establecienda en .Ias
S misma las siguienfes Direcciones 'y Oficinas: Organo de Direccion; Direccian de Gesfion Pedagogica;

Direccion de Gestfian Insfitucional; Oficina de Asesoria Juridica: Oficina de Administracion, Infragsfructura ¥
Equipamiento y Oficina de Canfrol Insfifucional:

Que, mediante el Oficia N2 027-2010-DRE/APER de fecha 00
de enero del 2009, feniendo en cuenta los procesos anfes indicados se ha dispuesto la actualizacion del

Cuadro de Asignacion de Personal Nominal aprobado mediante las Resoluciones Direcforales Regionales . . ..
Nes, 00205 del 12 de febrero-del 2003 y 001565 del 04 de febrero‘del 2009: R

W punlicada en el Oiario Oficial “El Peruanc”, &l 16 de diciembre del 2004
2 pyblicada en el Diaro Oficial “El Peruano”, &l 20 de agosfo def 2005.
B ey de Presupuesto del Sactar Publico para el Ano Fiscal 2009

F___SE N Sy




_ E<fando a lo dispuesto por el Especialista Administrafivo il del ™
| ‘ Area de Personal medianfe la Orden de Proyeccion N2 0017-2010-ME-GRA-DRE/OA-APER. visado por los
- Direcfores de la Oficina de Administracion y de Gesfion Institucional de la Direccidn Regional de Educacion

Ayacucho, V.

De conformidad a lo dispuesto por la Ley N2 29465, la Ley N2
27444, el Decrefo Supremo N@ 015-2002-E0, el Decrefo Supremo N2 009-2005-ED, la Resalucion :
- _Suprema N 2-@4—,28@2_{@;"y..._-.s.n,.qxsq_vAde,l_as facultadeg;‘coqferigqg en ,[f’- Bxes’qlgcigpi_gj‘%qgﬁye‘i Regional N¢ : i i

el N

670-2007-GRA/PRES: * ™

SE RESUELVE:

12 APROBAR el Cuadro para Asignacion de Personal
\ominal de la Sede de la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho de acuerdo a las especificaciones
=40 el anexa adjunto que forma parfe infegrante de la presenfe Resolucién Directoral Regional.

B 2¢ ESTABLECER que el Area de Secrefaria General
transcriba la presente a todos los Organos Estructurados de la Direccion Regional de Educacion Ayacucho, y
a las parfes interesadas con las-formalidades v dentra del tférmino de Ley.

—
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-
Direccian Régianal de Educacion de Ayacucho
RAFY/DREA
WIVM/DOA
TLCR/DG _
LAMR/EA-APER . -
IMRR/EEP {
g7-01-2010
i PRY 0Q17-2010 ORE APROBAR EL CAP-NOMINAL 2010
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SIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHG

‘LA

8

Ayacucho,

Visto, el Informe NO© 037-2005-ME.DREA-DGI-E
de fecha, 28 de noviembre 2005, del Especialista en Racionalizacion de |
Direccidon de Gestién Institucional, sobre Manual de Organizacion de Organizacion
y Funciones (ROF); vy ' :

[xE ]

COMSIDERANDO:

: . Que, la Ley No 27573 del Presupuesto del Sector
piblico para el afio Fiscal 2002 en su sexta Disposicion Transitoria, faculta a los

Ministros de Estado, implementar mediante Decreto Supremo la reestructuracion -

organizacional y presupuestaria de las Direcciones Regionales Sectoriales a Cargo _
de los Consejos Transitorios de Administracion Regional; T

Que, el Ministerio de Educacion en el marco de la
referida Ley, aprueba mediante Decreto Supremo N° 015-2002-ED" el
Reglamento de Organizacidén y Funciones de las Direcciones Regionales y de las
Unidades de Gestidn Educativa, en la cual dispone la reestructuracién de los
“6rganos intermedios regionalizados para realizar su adecuacion organizacional;
culminado dichos procesos, el Ministerio de Educacién aprueba seguin RS N°
204-2002-ED el dmbito jurisdiccional, la organizacion interna y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho.

SOV | Que, en el marco de la normatividad para la
) -,',X;W&—‘;%Formulacién del Manual de Organizacidén y Funciones estipulades en la RJ-N© 095-
- %?a"ﬂ Zj95-INAP/DNR, establece que, procedera la actualizaciéon del Manual de

s CE‘* & Organizacién "y Funciones, entre otras razones, 2 solicitud del Area de
& Racionalizacién o cuando se aprueba o modifique una. disposicion que afecte las
funciones generales y atribuciones de la unidad organica respectiva.

. Que, existiendo normas legales como la Ley
%.28044, RC: N© 114-2003-CG, RM. N9 267-2005-ED; DS. No009-2005-ED, que

‘eprecisan algunas modificaciones, en denominaciones, ubicaciones y funciones en
idades orgdnicas de las Direcciones Regionales de Educacién y Unidades de

Que, el Manual de Organizacion vy Funciones es
un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo
o pussto de trabajo, desarrollédndolas a partir de la estructura organica vy
funciones generales establecidas en el ROF, asi como en base a los
requerimientos de cargos. considerados en el CAP que la entidad prevé como
necesarios para el normal funcionamiento; ' :

, Que, el Proyecto del Manual de Organizacion Y
Funciones - MOF de la Direccién Regional de Educacion, presentado por la
Direccién de Gestién Institucional, se encuentra enmarcado dentro de [0S




~

Cue, en consecuencia, existiendo el Re
2

de Organizacién v Funciones, aprobado con RDR. Ne 053320-
Presupuesto Analftico de Personal aprobade con RDR. N° 5652-2005, rasulia
necasario expedir el acto administrativo corraspondiente para i
mediante Resolucion Directoral;

Sstando  los fundamentos expussios por el
Director de Gestién Institucional, y en uso de las atribuciones conferidas en e
DS. N© 015-2002-ED; visado por el Director del Sistema Administrativo III
(Oficina de Administracion), por el Especialista Administrativo II (Area de
Personal) de Sede Regional de Educacién de Avacucho; v .

De conformidad a lo dispueasto por la Ley NO
28044 Ley General de Educacion, Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 28427 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el ARo Fiscal
2005, Ley NO 24029 y su modificatoria Ley N© 25212 y su Reglamento DS. No
=i 019-90-ED, DS. N° 015-2002-ED, DS, N° 043-2004-PCM, DS. N° 009-2005-ED,
qj’}P\esoluciém de Contraloria N°© 114-2003-CG, Resolucién Suprema N° 204-2002-
Ty ED, RM N° 267-2005-ED;

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.- APROBAR el Manual de
Organizacion y Funciones - MOF de la Direccion Regional de Educacion de
Ayacucho, que consta de siete (07) titulos y 50 folios que rubricados en cada uno
de sus folios forman parte orgénica del presente acto resolutivo.

- ‘ ARTICULD SEGUNDO.- RESPOMNZABILIZAR a-
:,/'"'fa Oficina de Secretaria General, la transcripcion de la presente Resolucion -
Directoral Regional y Anexos, a los 6rganos competentes de esta entidad, al

(‘__‘%?biemo Regional y las instancias correspondientes. ' : :

. Spigmio S |  ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO;

AP\ % aan_48gda norma o disposicién que se oponga al presente acto resolutivo.
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Directora Régional de- Educacion-
“"AYACUCHO

MVMM/DRE.
JECR/DGI.
LAVD/OADM
MIRR/RPER
SEM/ER

Proyecto N2 6565
Tiraje NO 30




El presente documentio de gestin denominado “Manual de Organizacion y
Funciones” de la Direccién Regional de Educacién, ha sido elaborado en el marco de
la RS, N° 204-2002-ED que aprueba el dmbito Jurisdiccional, Organizacidn Interna y
Cuadros para Asignacién de Personal - CAP de la Direccién Regional de Educacion
de Ayacucho y Unidades de Gestién Educativa Local; Decreto Supremo No. 009-
2005-ED Reglamento de la Gestién del Sistema Educativo: la Resolucién Directoral

Regional N° 205-2005; Resolucién Directoral Regional N°05330-2005 que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones; Resolucién Directoral Regional N° 05652-
2005 que aprueba el Presupuesio Analitico de Personal;, y demds normas

complementarias.

El proceso de reestructuracion de los drganos sectoriales regionalizados como
modelo orgarzizaciorzal se orienta a normalizar el ordenamiento sectorial, establecer
una  gestion transparente, equitativa 'y eficaz  que garantice la adecuada
descentralizacion de la educacidn, jfortalecer la capacidad de gestion de las
[nstituciones y redes educativas con calidad, equidad y promover mecanismos de
vigilancia y control ctudacano con participacion de la sociedad civil.

La DREA, se suma al gran esfuerzo del Ministerio de Educacién de mejorar la
calidad educativa, tomando en cuenta los avances tecnoldgicos en el campo de la
"Educacion.

Ante esta perspectiva, la Direccion Regional de Educacidn, ha elaborado el presente
Manual de Organizacién y Funciones - MOF, tomando en cuenta las Normas Legales
vigentes que han permitido cambio de denominacion, reubicacién de unidades
orgdnicas, con el fin de dar a conocer las principales labores, atribuciones y
responsabilidades que deben desarrollarse desde cada cargo estructurado.

La Direccién

-
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3.1 Finalidad del Manual
a) £l Manual de Organizacién y Funciones, es un documento normativo que
tiene por finalidad garantizar la eficiencia y la calidad en la prestacién de
los servicios administrativos de la Educacion a los usuarios.
b)  Delimitar, precisar y orientar las funciones generales y especificas de
trabajadores de la Direccidon Regional de Educacién Ayacucho.
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Base Legal

- Ley General de Educacion N° 28044

- DL.N° 25762 Ley Orgénica del Ministerio de Educacion.

- DS.N° 51-95-ED. QOrganizacion del Ministerio de Educacion.

- Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiemos Regionales.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 28254, Ley que autotiza Crédito Suplementario en el Presupuesto del
Sector Plblico para el afio fiscal 2004.

- Ley N° 28427, Ley de Presupuesto 2005 :

= - DS.N°.015-2002-ED Reglamento de Organizacion Y Funciones de las

;e %}‘&  Direcciones Regionales y de las Unidades de Gestidn Educativas.

, g%ﬂb\wnmm ?5 - DS. N° 043-2004-PCM, Lineamientos para elaboracion y aprobacion del CAP.

: ‘“E{"‘;‘E‘fou 53 - DS. N 009-2005-ED Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.

u - RM N° 267-2005-ED, Normas para el Proceso de Racionalizacion del Gasto en
las plazas de personal docente y administrativo en Instituciones Educativas
piblicas de educacion basica.

- RCN° 114-2003-CG. _

- Resolucién Viceministerial N° 081-2002-ED Aprobacion de la Directiva N°
009-2002-VYMGI-OAAE. '

- RS N°© 204-2002-ED Aprobacién del Ambito Jurisdiccional, la Organizacidn
Interna y el Cuadro para Asignacion de Personal de las Direcciones Regionales
y sus respectivas Unidades de Gestion Educativa.

- RER N° 219-2003-GRA/PRES, que aprueba la Directiva General N 005-03-
GRA/PRES-GG-GRPPAT-SGDL

- RDR N°205-2003-DREA

S agional
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El ambito del presente Manual comprende a todos los trabajadores de la
v Direccidn Regional de Educacion.
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3.4 Aprobacibn

El Manual seré aprobado por Resolucion Directoral Regional.
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DUCACION

REGIOMAL

Conssjo Participativo
Regional de Educacion

Consejo Participative
Regional lntemo

Oficina de control
" Institucional

Oficina de Asesoria

Oficina de

Administracién
y N

L egiong;
e RN

Juridica

Direccién de Gestién
Pedagogica

Direccién de Gestidén
Iustitucional

Unidad de Gestion
Educativa Local

Escuelase
Institutos
Superiores




RE : T
ORDEN NOMENCLATURA & C:L_‘S_EOS CBEERVAC
% ORGANO DE DIRECCION ' , §
Direccién Regional de Fducazién
01 | Director de Programa Sectorial [V D6-03-290-4 l De confianza
02 Especialista de Administracion I P4-05-338-2 1
03 | Periodista IT p4-10-600-2 1
04-05 | Técnico Administrativo I T4-05-707-2 2
06 ecretaria 11 T3-05-675-3 | L
B.- ORGANOS DE LINEA 23
Direccion de Gestion Pedagbgica 5
07 Director de Programa Sectorial I1% D5-05-290-3 De confianza
08-19 | Especialisia en Educacion 12
1 3o 20 Asistente en Servicio de Educacioa y Cultura I "P2-25-073-2 1
=y [T 21 |Secretaria 1l T2-05-675-2 1
2 \‘. .  Direccion de Gestién {nstitucional ' 8 .
22 | Director de_Sisterma Administrativo III : D3-05-295-3 1 De confianza
23 Director de Sistema Administrativo 1 . D3-05-295-1 ° l
: Planificador II pa-05-610-2 1
Estadistico 11 P4-05-405-2 1
Especialista en Racionalizacién 1 p4-05-380-2 1
Especialista ea Finanzas I - '4.20-360-2 1
Técnico Administrativo I 4.05-707-2 1 :
" | Secretaria 11 - ' T2-05-673-2 1
C- ORGANO DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica 3
Director de Sistema Administrativo II1 D3-05-295-3 1 De confianza
Abogado 11 . pd-40-005-2 1 )
Secretaria [1 T2-05-675-2 1
D.- ORGANOS DE PARTICIPACION
Consejo Participativo Regional de Educacion
Consejo participativo Regional Interna »
E. ORGANO DE APOYO .
Oficina de Administracion, Infraestructuray C ., 18
o, Equipamiento ]
) Re : Director de Sistema Administrativo I D5-05-295-3 -1 De confianza
2, JSETOR 34 Contador [I p4-05-225-2 1 ‘
| g™ | 35 | Tesorero I T Pd-05-860-2 1
1 3637 | Especialista Administrativo IT - P4-05-338-2 2
i 38 Analista de Sistemas PAD II p4-05-050-2 1
39 Asistenta Social {1 ‘ p4-55-078-2 {
l 40 lngeniero Il . | pa-35-435-2 1
! 41-46 | Técnico Administrativo I . T4-05-707-2 6
‘g 47 | Secretaria [I T2-05-675-2 1
i 48 Chofer II T3-60-245-2 !
ii : 49-50 | Trabajador de Servicios [II , A3705-870-3 S 2
; F.- ORGANO DE CONTROL
, Oficina de Control nstitucional .. 4 I
i 51 Dicector de Sistema Administrativo 811 D5-05-295-3 1 | De confianz? |
| 52 Auditor II p4-05-080-2 1
‘ 53 [ Especialista en Inspectoria (1 A P4-05-365-2 0
54 | Secretaria (I ' T2-05-6753-2 1
: [ : TOTAL 34




VI DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS 4 MIVEL DE CARGOS

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCICH REGIONAL DE EDUCACION

DIRECCION
REGIONAL DE
EDUCACION
Secretaria
General
Setretaria
ami Actas, Cartificados,
Tram[t? . ) Periodista I Resolucioges,
Documentario Numeracion y Archivo

cQ
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CODIGO : D6-05-290-4
CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

FUNCIONES: :
a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnico administrativas y
pedagdgicas de los programas de su competencia y jurisdiccion.

'b) Dirigir y evaluar la adecuacién y aplicacion de la politica y normatividad del
Sector en su ambito territorial y liderar el proceso de mejoramiento continuo de
la calidad, equidad y democratizacion del servicio educativo. '

¢) Conducir y oriéntar la formulacion, implementacion y evaluacion del Proyecto
Educativo en coordinacion con el Consejo Participativo Regional de
Educacién, asi como aprobar el proyecto educativo regional y los planes
‘operativos anuales.

d) Orientar y evaluar las acciones conduceutes al desarrollo de la educacion,
ciencia y tecnologia, cultura, recreacion v deporte en el Ambito regional.

e) Conducir e incrementar la productividad y eficiencia de los procesos de gestion
pedagogica, institucional y administrativa. N :

f) Impulsarla descentralizacion efectiva de la gestidn pedagdgica, institucional y
administrativa v el fortalecimiento de la gestién en los centros y programas
educativos, evaluando permanentemente la gestion educativa ¥ adoptando las
acciones preventivas y correctivas pertineates. :

¢) Coordinar sobre asuntos de su competencia, con las entidades plblicas y
privadas que trabajan a favor de la educacién, la ciencia y tecnologia, la
cultura, la recreaciéon y el deporte en la regi6n, mediante la celebracion de
convenlos y/o contratos. ,

n) Coordinar y conducir los procesos de concertacién regional que permitan
establecer consensos y gjecutar programas de accién conjunta a favor de la
educacion, la cienciay la tecnologia, la cultura, recreacion y el deporte.

i) Promovery realizar acciones de mejoramienta profesional del personal docente

.y administrativo dé su dependencia y de los centros ¥ programas educativos.

j) Orientar la formulacidn y evaluacién del presupuesto en el Ambito regional en
coordinacién coit las Unidades de Gestion Educativa.

el g, k) .Establecer & implementar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana
para garantizar una gestion transparente y equitativa.

I) Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestion pedagbgica,
institucional y administrativa. de la Unidades de Gestion Educativa y de los
centros y programas educativos. o )

m) Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para dismiinuir -drasticamente el
analfabetismo y apoyar los prograrmas de organizacién multisectorial de
alfabetizacion. :

p) Firmar Resoluciones Directorales de acuerdo con las atribuciones conferidas.

o) Aprobar normasy directivas para la ejecucion de programas de su jurisdiccion.

p) Representar al organismo en Comisiones Multisectoriales y/o eventos
nacionales e‘intemacior\ales.

q) Conducir el proceso de concurso pliblico de los directores de las Unidades de
Gestion Educativa Local y designar a los ganadores.

LLINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Ministerio de Educacién, Gobierno Regional Ayacucho.
Ejerce sobre todos los trabajadores del sector educacion de la region.




FUNCIONES:

a) Revisar los informes técnicos y los proyectos de resolucién para la firma del
Director de la DREA

b) Elaborar informes especificos por encargo del Director

c) Transcribiry firmar resoluciones '

d) Visar Certificados de l—s“udlos y otros establecidos en Ios piocedmuen@s
administrativos.

e) Convocar, participar en reuniones y comisiones de trabajo, por orden del
Director _

f) Supervisar y coordinar trabajos que se ejecutan en las Areas de Tramite

2 Documentario, Actas y Certificados y Numeracién.

‘fcfﬂf’b\ X g) Llevar la agenda de reuniones del Director y registra las audisncias.

w“bh«ascﬂz_& . . .
e ; h) Realizar otras funciones que se le asigne afines al cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional.
Tiene mando directo sobre los responsables de Tramite Documentario,
Actas y Certificados y Numeracién y Archivos.

7.1.1.3 DEL RESPOMNSABLE DE IMAGEN INSTIT@CIONAL

cODIGO :  P4-10-600-2
CARGO :  PERIODISTA II
FUNCIONES:

a) - Velar por mantener y desarrollar la imagen institucional de la entidad.

b) Formular y dirigir la politica y estrategia de comunicacién en armonfa con la
politica institucional. '

¢) . Dirigir coordinar y supervisar el sistema de informacién de la institucion antes,
durante y después de cada actividad protocolar, social, cultural, académica, ete.

d) Establecer y mantener las relaciones permanentes con los medios de
cornunicacion social, en el 4&mbito nacional, regional y local que permita lograr-
el apoyo constante en acciones que establezca la institucidn. :

e) Evaluar la percepcién de la imagen proyectada por la institucién en la
poblacidn, respecto a las acciones que realiza la misma.

[) Realizar periddicamente un andlisis y sintesis del contenido de las opiniones e
informaciones vertidas por los medios de difusidn y por otras instituciones, en
relacion con las acciones que realiza [a institucidn y los demds drganos que lo
conformar.

g) Mantener informada a la opinién piblica sobre los fines.

h) Participar en la preparacién de la poblacién con el fin de crear y/o promover
una cultura de participacidn. :

i) Integrar equipo de trabajo y otras funciones afines que le asigna el superiot.

oof

3 ugpou®

gx
~L

"D

%

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional y del Especialista Administrativo II
(Secretaria General)
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CODIGO T3-05-673-3
CARGO SECRETARIA U
FUNCIONES :

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar ia
documentacion que ingresa y que se genera dentro de la Direccion en el marco
del Sistema de Tramite Documentario (STD).

b) Redactary mecanografiar documentos que solicita el Director.

£) Revisarla documentacion que son generados dentro de la oficina, para la firma
del Director y envio externo. :

d) Mantener y verificar (correos) comunicaciones de las instancias superiores,
para su distribucion a los especialistas y cumplimiento oportuno.

e) Realizar seguimiento y control de la documentacién a su cargo y mantensr
informado al director de los asuntos de su competencia.

) Reportar informacion via correo.

o) Atender comunicacion telefonica

h) Mantener actualizado el archivo activo de la Direccidn.

i) Velar porla seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a cargo y
de la Direccion.

j) Demas funciones que se le asigna.

i

— g

——
> e

o

- | L INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

\

iy
PO

Depende directamente del Director Regional y el Especialista Administrativo -
(Secretaria General)

2

7.1.15 D‘EL RESPONSABLE DE  ACTAS, CERTIFICADOS,
RESOLUCIONES, NUMERACION Y ARCHIVO

CODIGO : T4-05-707-2
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES:

a) Confrontar las originales con las copias de resoluciones, certificados, talones y

PrCCIITE otros documentos de la jurisdiceidn educativa, para su respectiva

8 N autentificacién y/o fedataria de conformidad a la Ley N° 27444 del

3 ,:,,}f)&é B Procedimiento Administrativo General. ,

\i Cagfro|Reyss 5::,—) b) Revisar y confrontar las notas de los certificados de estudios de educacion

'\f?g;:i‘D'RECTOR o primaria, secundaria y superior del smbito educativo jurisdiccional, para su
N gee™ ' respectiva visacion. ' ) '
) Verificar los requisitos de los informes de los expedientes para registro de
titulos.

d) Registrar los titalos de los Institutos Superiores Pedagogicos, Tecnologicos ¥
"de la Universidad.

e) Proyectar resoluciones sobre registro de titulos.

f) Entregar los certificados visados, titulos registrados a los interesados.

g) Archivar las actas de los diferentes centros educativos e institutos para Su
respectivo empaste. - v

h) Recepcionar, registrar y archivar Resoluciones Directorales emitidos por la
sede Regional de Educacion Ayacucho. »

<10 -
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i) Distribuir y/o entregar Resolucionas a los difer rentes Sistemas Administrative
para Su conocim eni'oy sjecucion; asimismo a los interssados comprandidos &

{as diferentes rssoluciones.

Expedir constancias sobre

Facilitar fasciculas de resoluciones para

previa autorizacion del Despacho Du.eccmal.

o}

enirega de rasohmo 1as a los interesados.
casos de procesas investigatorios,

o Semee
s
YN

) Expedir transcripeién de resoluciones diversas.

m) Realizar otras funciones afinss a su cargo que se le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional y el Especialista Administrativo
(Secretaria General).

7.1.1.6 DEL RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CODIGO : T4-05-707-2
CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO 11
TUNCIONES:

a) Veriticar y recepcionar documentos de diversos usuarios.

b) Digitar todos los expedientes recepcionados en el sistema de tramite
documentario (STD).

¢) Clasificar y codificar los documentos recepcionados.

d) Derivar documentos y/o informar mediante el sistema a las diferentes oficinas.

e) Imprimir a través del sistema el reSumen consohdado de los documentos
recepcionados.

f) Distribuir en el dia los documentos recibidos.

o) Distribuir docurnentos por mensajeria a instituciones piblicas y privadas,
instituciones y programas educativas y otros.

h) * Realizar funciones afines al cargo que se le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional y el Especialista Administrativo
(Secretaria General). '

ORGANOS DE LINEA

72.1. DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA
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FUNCIONES: —

2)

b
c)

d) -

h)

i)

k)

p)

9

CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III

Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sistema pedagégico
conformidad a la normatividad efnanada del 6rgane rector correspondiente.
Aprobar las normas y procedimisntos técnico pedagGgicos a nivel regional.
Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al
sistema que conduce. . :

Emitir directivas y/o opinién técnica sobre norras y dispositivos legales
enmarcados 2 la legislacién educativa nacional, para el sistema de su
competencia.

Asesorar a la Direccién y Unidades Desconcentradas en asuntos técnico
pedagdgicos. ,

Adecuar la politica y normatividad educativa nacional, en funcién a la realidad
socioecondmica y cultural de la region; asi como, orientar' y supervisar su
aplicacion.

Aplicar estrategias alternativas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos de los diferentes niveles y modalidades educativas de la region.
Conducir el desarrollo de programas de prevencién integral, asi como
programas de bienestar social para los educandos de las instituciones y
programas educativos en coordinacién con las UGEL’s,  los gobiernos
municipales e lnstituciones piblicas y privadas especializada, dirigidos
especialmente 2 la poblacién en situacion de pobreza y pobreza extrema.
Supervisar el monitoreo y evaluacion del servicio educativo que prestan las
instituciones de educaci6un superior no universitaria

Promover, elaborar y ejecutar, en coordinacion con las Unidades de Gestion
Educativa, proyectos de innovacion pedagbgica y estrategias de alfabetizacion
acorde con las caracteristicas socio culturales.

Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacidn e innovacion
pedagbgica promovidos por la Sede Central del Ministerio de Educacidn y
otras instituciones pablicas y privadas. ,

Asesorar, moanitorear y evaluar las acciones de diversificacién y desarrollo
curricular en los diferentes niveles y modalidades educativa, en coordinacion

fala
I

con las UGEL’s.

Impulsar la creacién e implementacion de centrales de recursos educativos y
tecniolégicos que apoyen el proceso de aprendizaje.

Promover la realizacidn de programas regionales de evaluacidn y medicién“,de
la calidad educativa y- participar ea las acciones de medicién nacional de
aprendizajes que ejecute la Sede Central del Ministerio de Educacién.
Promover acciones de actualizacion y capacitacién coatinua del personal
responsable de la gestion pedagdgica de las UGEL’s y de ofras Areas.

Elaborar proyectos de innovacion educativd para captar recursos de la
cooperacidn técnica y financiera de la comunidad local, regional, nacional e
internacional. .

Emitir directivas, opinién técnica en aspéctos de su competencia a nivel
regional. :
Integrar comisiones de trabajo y cumplir otras funciones que el superior le
asigna. :

214 -




[ INEAS DE AUTORIDAD ¥V RESPOMNSABILIDAD (g
Depende directamente del Director Regional de Educacion. ' i
Ejerce sobre los servidores de ias Direcciones de Gestion Pedagégica de la Ragidn

y UGEL's.

72.1.2 DEL ESPECIALISTA DE EDUCACIKH M INICIAL Y

ESPECILAL

CODIGO :  DOCENTE ,

CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES

a) Capacitar en temas inherentes a nivel de especialistas, directoras, docentes,
docentes coordinadora, docentes de aula y animadoras de PRONOEI de la
Regidn. '

b) Promover capacitaciones para la especialidad en coordinacion con el MED y
otras instituciones. ' '

c) Monitorear, asesorar, orientar y evaluar las acciones educativas en las
Instituciones y Programas del Ambito regional.

d) Disefiar y experimentar métodos y estrategias apropiados a la realidad.

¢) Coordinar permansutements con el MED, UGELs del &mbito regional.

f) Asesorar, emitir directivas, opinién técnica sobre asuntos pedagogicos y
distribuir en el Ambito jurisdiccional.

g) Promovery coordinar el desarrollo de programas no escolarizados, para nifios
menores de 02 03 y 03 a 05 afios.

h) Promover la ejecucion de Proyectos Educativos que beneficien a los niflos
menores de 06 afios.

{) Disefiar y proponer sistemas de programacion y evaluacién curricular,

j) Realizar trabajos de investigacién educativa para mejorar la calidad en la
region.

k) Promover actividades culturales y recreativas en las Instituciones y Programas

. Educativos. '
) Promover la participacion de los docentes en asuntos relacionados 2 la

\1°"""5$\2;.\ " promocién educativa. :
g N [T . . , . .
O m) Formular y suscribir Convenios con Organismos plblicos y privados en
SO £ rg) beneficio a los nifios y nifias de la regidn. :
s .. . vy " [ -
+, ORecros n) }'?arc.mp.ax en los eventos de capacitacion que organtza el MED y otras
Dbl tristituctones.
"\-@_Si'ﬁg,“.‘/ . e e .
0) Participar en comisiones de trabajo.
p) Realizar otras funciones que le asigna el superior. i »

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Recibida directamente del Director de Gestion Pedagdgica.

Ejercida a Especialistas de las UGEL’s.

79.1.3.DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION PRIMARIA
(DOS CARGOS) |

CODIGO :  DOCENTE ,
CARGO :  ESPECIALISTA-EN EDUCACION
FUNCIONES:

- 1S -




b} Analizar y adecuar las normas técnicas y proponer mejoras e [os
procedimisntos.

¢) Aciualizar ¥ proponer el programa curricular y evaluaciéon de aprendizaj
orientadas al mejoramiento del servicio educativo en el nivel primario.

d} Realizar acciones de actualizacién y capacitacién del pe_rson_ai del 4mbito
regional. - :

e) Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar permanentemente las acciones del give

f) Elaborar estrategias y alternativas para mejorar Ia calidad de los servicios
educativos . :

g) Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desasrrollo
curricular en el nivel de su competencia.

h) Promover, orientar, producir, aplicar y utilizar los materiales educativos.

i) Participar en programas de evaluacidn y medicién de la calidad educativa,
ejecutada por la Sede Central del Ministerio de Educacion.

j) Promover, proponer y ejecutar proyectos de investigacion € innovacion
pedagobgica en coordinacién con el Ministerio de Educacion y’ otras
instituciones publicas y privadas.

k) Emitir opinién técnica en aspectos de su competencia .

) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Regional.

m) Integrar eventualmente grupos de trabajo, comisiones, monitorso.

n) Cumplir otras funciones que le asigna el superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Recibe directameunte del Director de Gestion Pedagbgica.
Ejerce sobre especialistas en Educacion Primaria de las UGEL’s.

m

7.2.14.DEL ESPECIALISTA’ EN EDUCACEON SECUNDARIA Y/O
"PROYECTO DE EDUCACION A DISTANCIA

CODIGO  : DOCENTE ,
CARGO :  ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES:

a) Adecuar la Politica y Normatividad Educativa- Nacional, en funcién de la
realidad socio econdmica y cultural de la regidn, asi como orientar y supervisar
su aplicaci6n en el nivel secundario. '

b) Proponel y aplicar las estrategias y alternativas orientadas a mejorar la calidad
de servicios educativos. :

c) Asesorar, mounitorear y evaluar las acciones de Dwemﬁcauon y Desat‘rollo
Curricular, en coordinacién con las UGEL's,

d) Promover y ejecutar acciones de actuanzamon y . capacitacion continua del
personal docente de las UGEL’s y en otras &reas de gestién que se implementen
en el ambito regional.

e) Impulsar y promover la implementacion de centros educativos, con recursos
educativos .y tecnoldgicos, para fortalecer el proceso de aprendizaje de los
estudiantes.

f) Promover, elaborar y ejecutar en coordinacién con las UGEL’s, Proyectos de
Innovacién Pedagdgica, acorde con las caracteristicas socio culturales.

g) Elaborar, proponer y ejecutar Proyectos de Investigacién Educativa en el
ambito regional, en coordinacién con el Ministerio de Educacién y otras
instituciones publicas y privadas.

- 16 -




AT S ST

ionalss de svaluacion ¥ med

) Realizar programas =3
las acciones de medicidn nacion d2 aprendaizaje.
I

m
— e

1novacién Educativa para captar [SCUISOS &

i) Elaborar Proyectos de

Cooperacion T ‘cnica v Financiera de la comunidad local, regional, nacional &

internacional .
j) Promover, organizar y ejecutar eventos académicos estudiantiles 2 nivel
regional.

k) Participar et {a formulacion del Plan Anual de Trabajo del Area.
|y Participar en la forrulacion del Plan Estratégico Regional.

m) Integrar diferentes Comisiones de Trabajo '

n) Emiti directivas y/o opinion técnica en aspectos de su competencia.

DEL PROYECTO EDUCACION A DISTANCIA

Funciones Pedagdgicas:
o) Reemplazar temporalmente &
(CPED) en casos de sus ausencia por
p) Reforzar Pedagbgicamente al tutor
plazo.
q) Aplicar pruebas de entra

| tutor del Centro Piloto de Educacion a Distancia
motivos de fuerza mayot. '
del CPED con razon justificada y por un

da y de salidas a los alumnos.-

Funciones Informativas:

) Viabilizar la intercomunicacién eatre C
y con la Comision del Plan Piloto EDIST.

s) Facilitar el cumplimiento de directivas, orientaciones ¥y requerimiento de los
6rganos intermedios del MED con la Comisién del Plan Piloto EDIST, hacia
los Tutores de los CPED y por medio de éstos a las autoridades locales.

t) Colaborar en tareas de investigacion ¥ sistematizacién de informacidn para

del Plan Piloto EDIST, especificamente en el acopio de informacion
de asistencia, permansncia de

ario de adecuacion de

PED's y 6rganos intermedios del MED

validacion
de los CPED: Registro de matricula, control
alumnos en el sistema, evaluacion de aprendizaje, hor
cronograma académico, verificacién de reporte, consolidacién de registros,

informes.

Funciones Promocionales:
u) Reforzar las acciones de difusion del Plan pil

N comunidad beneficiaria, motivando v canalizando su part

oto EDIST v sensibilizacién de la
icipacion activa en las

o A,
/d"n V°|: (ﬁ: diferentes fases del proceso de implementacién del Proyecto: Promocién
{5 Cgf\f Z;i i Comunal y extension cultL}ral,. Plan de t'rabago con la compnidad, Apoyo al
ﬂ: ko ,? tutgr del CPED‘en coordlnactén? cpnsolldaCLé)r}, Y evaluacion de re;pltados,
T, I Estimular la accion de las Redes de inter aprendizaje, fomentando el liderazgo
democréatica de todos los tutores de los CPED’s;

compamdo y la participacton
" Fomentar en los tutores CPED’s la disposicion de respetar y h

a observacién del respeto por las ideas de
| Plan Piloto;

acer respetar los

acuerdos logrados en | los demas Y
anteponiendo las necesidades de los alumnos y los objetivos de ‘

Alentar en los tutores la aptitud de actuar con imparcialidad ante las diversas
situaciones que se presentan en s arabito de accion, con igualdad y
el trato; Informar 2 la Sede Central sobre el desarrollo de las activida

redes de inter aprendizaje;
v) Apoyar en gestiones logisticas ¥ administrativas para garantizar
disponibilidad de materiales educativos y optima conservacion
equipamiento de los CPED’s. |
w) Realizar otras funciones afines al

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Director de Gestidn Pedagdgica.

des de las

la oportuna
del

cargo que le asigna el superior.

Recibida directamenie del

-17 -
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7.2.1.5.DEL ESPECIALISTA ENM EDUCACION RUR/

CARuO : ESPECIALISTA EN EDUCACION

FUNCIONE -

a) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar acciones de supervisién v moniiorec
en las instituciones educativas en las Redes que funcionan en las 11 UGEL’s
de la Dirsccion Regilonal de Educacién de Ayacucho.

b) Participar en la ejecucién de programas de capacitacion, pnﬁec::lm-am z1ito,
actualizacion y talleres regionales,-provincizles y demostrativos.

c) Asesorar, orientar y emitir opinién téenica sobre asunios oedavo”xcas puestos a
consideracidn. : ‘

d) Promover la participacién de las organizaciones de base, padres de familia, la
sociedad civil y los sectores en las gestion educativa.

e) Monitorear y supervisar las acciones pedagdgicas que desarrolla los docentes
de aula en los centros educativos de las Redes que funcionan en el dmbito
regional.

f)- Monitorear y supervisar las acciones que realizan los Especialistas de
Educacién Rural en las 11 UGEL’s de la regidn de educacidn.

g) Elaborar y adecuar las normas técnico pedagdgicas a las necesidades y
caracteristicas de la realidad local y regional.

h) Participar en labores de investigacién y experimentacién de aspectos
educacionales.

i) Diseflar y prowramar sistemas de evaluacidn curricular onemados al
mejoramziento del servicio educativo.

J) Integrar comisiones de trabajo y cumplir otras funciones que le asigna el
superior.

t

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPO'NSABILIDAD

Recibida directamente del Director de Gestién Pedagdgica.
Ejercida a los especialistas de Educacidn Rural de las UGEL’s.

7.2.1.6.DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION-LOGICO

R MATEMATICO
.;\53'\::1.31\ . 3 .
& CODIGO : -DOCENTE : ,
CARGO :  ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES: ' .

a)- Elaborar y adecuar Normas Técnico Pedagbgicas a las necesidades y
caracteristicas de la realidad local y regional.

b) Coordinar, supervisar, y evaluar actividades orientadas al afianzamiento de la
aplicacion de la Nueva Secundaria en la UGEL's.

¢) Emitir informes a la autoridad mmedlata superior sobre asuntos técnicos
pedagbgicos del ambito regional. '

d) Reproducir Disefios Curriculares y demds documentos Técnicos Pedacrocrlcos
correspondientes a Educacion Secundaria de Menores.

e) Estudiar, analizar, y experimentar estrategias metodolégicas orientadas a la
ensefianza en el Area Logico Matematica y Desarrotlo Ambiental.

f) Cumplir funciones administrativas inherentes al cargo.

g) Cumplir otras funciones asignadas por la autoridad superior.

o
k) Integrar equipos o comisiones de trabajo.




1) Tarticipat en reuniones de coordinacidn con &
de Educacién Secundaria de la DREAY UGEL’s.
LINEAS DE AUTORIDAD Y R ESPONSABILIDAD

uq

0,
¢}
1:0

de Gestion Peda

Recibe directamente del Director
de Gestidn Pedagdgica de ia UGEL's.

Ejerce a los especialistas del Area

7.2.1.7.DEL ESPECIALISTA D!

i
i INTEGRAL
cODIGO :  DOCENTE ,
: CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION
| FUNCIONES
| a) Elaborar, Normas, Bases, Reglamentos, Directivas en lo concerniente a Tutoria
y Prevencidn Integral. 7
en Tutoria Y Prevencion Integral en

b) Programar Talleres de Capacitacion
UGEL’s para Especialistas y Coordina

c) Suscribir convenios con instituciones Estatales ¥
distintos Programas.

d) Estudiar, analizar estrategias met
prevencién integral. :

g) Asesorara los Especialistas de las UGEL’s para la e

i ' Trabajo en Tutoria y Prevencion Integral.

i f) Solicitara las UGEL’s los casos atendidos y derivados

’ 4 g) Coordinar, supervisary evaluar acciones de los Especia

h) Emitir informacién al MED ylo la autoridad superior y 2
prevencioa sobre las acciones realizadas. _

) Integrar equipo de supervision que determina el jeie inmediato. - _ 3

j) Realizar otros trabajos afines al cargo que le asigna el superior. g

DYRESPONSABILIDAD T
%

Director de Gestion Pedagogica.
Integral de las UGEL'’s. -

dores de instituciones Educativas.
ONG’s para desarrollar

odoldgicas en la ensefianza de tutoria y

laboracidn del Plan anﬁal de

en Defensorias Escolares.
listas de la UGEL’s.
la oficina de tutoria y

LINEAS DE AUTORIDA

Depende directamente del
Ejerce sobre los Especialistas de Tutoria y Prevencién

M COMUNECACEON 8%

Y normatividad ed
ltural de la region , asi como orientary

| P 7218DEL  ESPECIALISTA ¥

V°(s\3° 2 DESARROLLO SOCIAL

i Pro e B = , §

| R & cODIGO :  DOCENTE , !

| 2T % GODIGO :  ESPECIALISTAEN EDUCACION F

| e FUNCIONES o s
‘ ucativa nacional en funcion de la J'.

a) Adecuar la politica
i realidad socio econémica’y cu supervisar
qi . . .y . N

su aplicacion en el nivel educat

: b) Proponery aplicar estrategias y &

ivo correspondiente.

lternativas orientadas 2 mejorar la calidad de . 1

secrvicios educativos
c) Asesorar, monitorear y evaluar las acciones de Diversificacion ¥ Desarrollo »
c Curricular, en coordinacion con las UGEL’s. i
d) Promover ¥y ejecutal acciones de actualizacion y capacitacion continua del '
y en otras areas de gestion que s€ implementan ‘L

personal‘ docente de las UGEL’s
en el ambito regional.
e) lmpulsar y promover
tecnolégicos, para forta

de Centros con recursos educativos ¥

la implementacion
s estudiantes.

lecer el proceso de aprendizaje de lo
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D

)

n)
o)

-Elaborar, proponer y ejecutar proyectos de investigacion &

Promover, elaborar y ejecutar en coordinacion con ias UGEL's, provecios de
innovacica pedagogica, acorde con las caractsristica: i a
fucaiiva eu 2l dmbitc
plblicas y privadas.
alidad

regional, en coordinacion con el MED vy otras institucionss
Realizar programas regionales de evaluacién y medicién ds (& ¢
educativa y participar en las acciones de medicién nacional de aprendizaje.
Elaborar proyectos de innovacién educativa para capacitar rscursos de
Cooperacion Técnica y Financiera de la comunidad local, regional, nacional e
{nternacional.

Promover, organizar y ejecutar
regional.

Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo del Area,
Participar en la formulacién del Plan Estratégico Regional.
Integrar diferentes comisiones de trabajo.

Emitir directivas y opinidén técnica en aspectos de su competericia.
Cumplir otras funciones que el superior asigna.

eventos académicos . estudiantiles -a nivai

LINEAS'DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestidn Pedagogica.

7.2.1.9. DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACI@‘J Y

CULTURA I
CODIGO :  P2-25-073-2 |
CARGO ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y |
CULTURATI

FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de programas y actividades
culturales y de organizaciones escolares.

b). Coordinar, programar y supervisar acciones de capacitacién relacionados con la
especialidad. -

c) Promover, incentivar y Leahzar investigaciones relacionados a la educacién y la

 cultura.
~d). Emitir opinidén técnica sobre .expedientes relacionados con la gjecucién de
 programas y acciones de capacitacidn y similares. :

e) Analizar y adecuar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

f) Estudiar, evaluar y emitir opinida técnica sobre expedientes especializados.

g) Analizar, interpretar cuadros, diagramas y otros similares. |
GUIAS SCOUTS

h) Manejar y.actualizar documentos de trabajo.

) Elaborar informes de las actividades, estadisticas y cursos de capacitacion
realizados de acuerdo al Plan de Accidn de Asociacidn Nacional de Guias
Scouts (ANGS) y al Plan Operativo MED vy elevar en los plazos establecidos
(bimensual y final) al jefe de Unidad de Promocién Escolar de Cultura y
Deporte (UPECUD) y la Comisionada Nacional de Guias Scouts.

J) Darsoporte a las Guiadoras y supervisoras de la UGEL’s.-

k) Realizar reuniones mensuales para coordinaciones de actividades.

[) Elaborar el Plan Operativo correspondiente a la DREA, adecuando el Plan de
Accién Nacional Guia a las necesidades de la jurisdiccién.

m) Planificar, programar ejecucion y evaluacion de las acciones y actividades en el

marco del conveanio.
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Guiz

aptar docentes postulantes a

3 (0

Programar Sursos de capacitacion s
de la Asociacion Nacional de Gu
personal de las guiadoras.
Solicitar distinciones y estimulos para las Guiador
Participar el {a jornada Anual Nacicnal de trabajo.

Dromover proyecios de servicios a la comunidad y hacer 2l seguimiento de los
Mmismos.

Elaborar materiales de difusion de acuerdo al P.OR.

Integrar equipos de trabajo y labares asignados afines al cargo.

as cumplidas .

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestion Pedagdgica.
Ejerce sobre los Especialista de las UGEL's.

72.1.10.DEL ESPECIALISTA EN TECNCOLOGIA  DE
INFORMACION Y CONTUNICACION (T10)
cODIGO DOCENTE )
CARGO ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES:

a) Difundir los alcances

b) Coordinar con

c) Desarrollar  y/o coordinar las acciones de sensi

d) Preparar los informes sobre los avances

e) Tacilitar la labor de los Consultores de la Sede Central del

v normatividad del Proyecto Huascaran en el ambito de

su jurisdiccién .
ol Area correspondiente 1
de innovaciones pedagégicas

a asignacion oportuna de los docentes

ara las aulas de cada centro educativo integrante
=)

del Proyecto.
bilizacion, capacitacion,

o, evaluacidn y otras acciones inherentes.
de las actividades del Proyecto

para ser remitidos 2 & Direccion

acompafiamiento, monitore

Huascaran en las instituciones educativas

Ejecutiva del Proyecto.

Proyecto Huascaran

de la gestion del proyecto de su jurisdiccién.

Dlstribuir los documentos qormativos del Proyscto. ,
g) Canalizar las solicitudes de las instituciones educativos para ser incorporados al
Proyecto, par Su evaluacion respectiva  €n el organo intermedio
correspondiente. : :
) Orientar la integracién de las actividades relacionadas al proyecto .
las

{) Monitorear ¥

j) Aplicar instrurmentos de seguimiento en

k) Organizal

de las actividades del Proyecto en

acompafiar el desacrollo
instituciones educativas seleccionados ei los diferentes niveles y modalidades.

las instituciones educarivas respecto 2
de los docentes, responsables de aulas de innovaciones

pedagégicas segln las disposiciones del Proyecto.
mediante el sistema de redes a las
llar proyectos colaborativos con el uso de la TIC.

de las funciones de cada agente educativo: Directot,
de innovaciones pedagégicas y entes ejgculores.

la comunidad.

en la organizaéién y

la gestion del director,
instituciones pducativas

Huascaran y desarro
1) Velarpor el cumplimiento
docentes, docentes de aula
m) Difundir los alcances ¥ objetivos del Proyecto ett
n) Promover la participacién de las instituciones educativas
ejecucion de actividades de promocion del Proyecto.
o) Promover la formacién de un comité multisectorial en apoyo a las acciones y/0

actividades que genere el Proyecto.
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q) Realizar oiras labores afines al cargo que el superior asigna.
Depende del DLreCLm de Gestidn E.,daaovtca

Ejerce sobre los Especialistas de las UGE

72.1U11.DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION SUPERIOR NG
UNIVERSITARIA

CODIGO :  DOCENTE ]
CARGO :  ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar, evaluar las acciones de supervisidn general y especializada
en las institucionss de Educacién Superior no Universitaria del 4mbito
jurisdiccional de la regi6n. _

b)" Disefiar y proponer sistemas de evaluacién curricular orientados al

_. mejoramiento del sistema educativo. '

c) Asesorar, orientar y emitir opinidn técnica sobre los asuntos técnicos
pedagogicos y admiinistrativos puestos a su conocimiento o de su competencia.

d) Elaborar y adecuar las normas técnico pedagdgicas y administrativas de
acuerdo a las caracteristicas de la realidad local y regional en el nivel.

e) Adecuar la politica y normatividad educativa nacional, en funcidn de [a
realidad socio econdmica y cultural de la regidn, asi como orientar y supervisar
su aplicacién.

f) Aplicar estrategias alternativas orientadas a meJ orar la calidad de los servicios
educativos del nivel superior.

g) Desarrollar programas de prevencion y atencion integral, asi como programas
de Bienestar Social para estudiantes del nivel superior, en coordinacién con las
UGEL'’s, los Gobiernos Municipales e Instituciones Publicas y Privadas.

h) Promover la participacion de los docentes en asuntds relacionados con la
promocidn educativa.

1) Participar en la ejecucidn de Programas de Capacitacién, perfeccionamiento y
actualizacion continua docente en el nivel. :

J) Monitorear y evaluar el servicio educativo que prestan las mstltumones de
Educacién Superior no Un1vers1tana y Academias, para asegurar estindares de
calidad académica.

k) Promover, elaborar y ejecutar en coordinacién con las UGEL’s, proyectos de
innovacién pedagdgica acorde a las caracteristicas socioculturales.

1) Apoyar y participar en los programas y proyectos de investigacién e innovacién
pedagdgica promovidos por la sede central del IMED y otras instituciones
plblicas y privadas.

m) Asesorar, mounitorear y evaluar las acciones de diversificacion y desarrollo
curricular en el nivel de educacidn superior. ‘

n) Realizar programas regionales de evaluacidn y medlclon de la calidad
educativa y participar en las acciones de medicién nacional de aprendizaje que
-gjecute la Sede Central del MED.

0) Apoyar en la elaboracién de proyectos de innovacidn educativa para captar
recursos de Cooperacién Téenica y Financiera de la Comunidad local,
regional, nacional e internacional.

p) Participar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo del Area.

q) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Ragional.

1
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r) Integrat difecentes Comisiones de rabajo -
s) Emitir opinion Técnica en aspsectos ds su competencia.
) Cumplir otras furciones asignadas pot 1as autoridades superiores ds [z DREA.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD .

Depende del Director de Gestion Pedagogica. -

Ejerce en el dmbito regional a:

‘ Directores de Instituciones de Educacién Superior No Universitaria.

:i Docentes de Institutos Superiores Pedagbgicos Piblicos ¥ Privados.

Docentes de Institutos Superiores Tecnologicos Pablicosy Privados.
Docentes de Escuelas Superiores de Formacion Artistica.

Directores y docentes de las Academias Pre Universitarias.

221.12.DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION BASICA
ALTERNATIVA
i - cODIGO :  DOCENTE ,
CARGO :  ESPECIALISTAEN EDUCACION
FUNCIONES: ~

' a) Adecuar la Politica y Normatividad Educativa Nacional, en funcion .de la
, realidad, socio econdmica Y cultural de la region, asi como orientar Y

' ' supervisar su aplicacion en los programas de educacion de adultos,
alfabetizacion y centros ocupacionales.-

b) Proponer ¥ aplicar estrategias ¥ alternativas orientadas 2 concretar la vision
institucional que encaminen 2 mejorar la calided de los servicios.

c) Asesorar, monitorear, supervisar, Y evaluar las accionss de alfabetizacion,
formulacién del PEL Diversificacion y Desarrollo Curricular en Coordinacion
con las UGEL’s.

d) Promover.y gjecutar acciones de actualizacion Y capacitacién»continua del
personal docente de la UGEL’s y en otras 4reas de gestion que s implementen

; . en el Ambito regional. ,
! : g) Impulsary promover la implementacion de centros con recursos educativos ¥

_tecnolégicos, para fortalecer el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

3 f) Promover, elaborar y ejecutar en coordinacion con las UGEL’s, Proyectos de
innovacion pedagogica, acorde con las caracteristicas socio culturales.

g) Elaborar, proponer ¥ gjecutar Proyectos de Investigacién Educativa en el
ambito regional, en coordinacion con el MED vy otras instituciones publicas Y
privadas. ;

h) Realizar Programas Regionales de Evaluacion y Medicién de la calidad
educativa y participar en las acciones de medicion nacional de aprendizaje.

i) Elaborar Proyectos de lnnovacion Educativa para captar recursos de
Cooperacion Técnica y Financiera de la ,comunidad local, regional, nacional &
internacional. '

j) Promover, organizar y ejecutar €O
ocupacional a nivel regional.

k) Participar en la formulacion del Plan Estratégico Regional.

) Emitir directivas y opinion técnica en aspectos de su competencia y difundirlas.

i m) Ejecutar acciones de supervision, evaluacion, de la calidad educativa.

n) Integrar diferentes comisiones de trabajo.
o) Cumplir otras funciones afines al cargo queé el superior ordene.
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721.13.DEL ESPECIALIST4A EN EDUCACION-CULTURA

+ DEPORTE ( Recreacidn, Educacion Fisica y Deporis)

CODIGO :  DOCENTE ,
CARGO :  ESPECIALISTA EN EDUCACION
FUNCIONES:

a) Supervisar, monitorear, orientar y/o asesorar en la organizacion y gjecucion de
actividades de Recreacion, Educacion Fisica y Deporte en el &mbito regional.

b) Participar en la elaboracién de Planes y Proyectos para el Desarrollo del
Sistema de Recreacién, Educacién Fisica y Deporte en coordinacion con el

. Iostituto Peruano del Deporte y Federaciones Deportivas. _

¢) Elaborar Normas, Bases, Reglameatos Directivas, etc., en lo concernients a
actividades de Recreacion, Educacién Fisica y Deporte. :

d) Evaluar y adecuar a la realidad Regional las Normas Técnicas de Recreacion,
Educacidn Fisica y Deporte.

e) Realizar y/o participar en los trabajos de investigacién de Recreacion,
Educacidn Fisica y Deporte. '

f) Emitir opinién y resolver casos concernientes a actividades de Recreacidn
Educacidn Fisica y Deporte.

g) Supervisary participar en la preparacién técnica deportiva de personal.

h) Promover la participacién de la comunidad.

) Elaborar convenios para la implementacién de actividades de Recreacion,
Educacién Fisica y Deporte con entidades Privadas y otros.

j) Realizar funciones afines al cargo que se le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestién Pedagdgica.
Ejerce sobre los Especialista de las UGELs.

7.12.14 DE LA SECRETARIA

CODIGO :  T2-05-675-2 - .
CARGO : SECRETARIALI
FUNCIONES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa y que se genera dentro de la Direccidn, haciendo
uso del Sistema de Tramite Documentario (STD).

b) Redactar y meeanografiar documentos que solicita el Director.

¢) Revisar la documentacién que son generados dentro de la oficina, para la firma
del Director y envio externo. : v

d) Mantener y verificar (correos) comunicaciones de las instancias superiores,
para su distribucién a los especialistas y cumplimiento oportuno. '

e) Revisar la documentacion de acuerdo a los requisitos establecidos para el
registro de Titulos de Educacién Superior no Universitaria.

f) Realizar seguimiento y control de’la documentacién a su cargo y mantener
informado al director de los asuntos de su competencia.

15
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. z) Reporar informacidn via correo.
h) Atender comunicacion telefdnica
) Manisner actualizado el archivo acti
J) Velar por la segurtdad, CONServacion 3

de la Direccion.

k) Demas funciones que se le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestion Pedagdgica.

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE GE
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7.2.2. DIRECCION DE GESTI ON INSTITUCIONAL

‘DIREGCION
REGIONAL DE
EDUCACION

. DIRECCION DE
GESTION
‘ T INSTITUCIONAL

STION INSTITUCIONA

-D

Planificacidon
Finanzas

Y
i Program acidén

—m—
—~ ~
.,/g_v;@m”‘” Ta

TR Y
- CODIGO : D5-05-290-3

Racionalizacidon

Esladislica

RECTOR DE GESTION INSTITUCICNAL

CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III

FUNCIONES:

a) Planificar, dirigir y coordinar actwldades propias del Sistema de la Direccion
de Gestidn Institucional de conformidad a la normatividad emanada del érgano
rector correspondiente y su aplicacion en el &mbito regional.

b) Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su

compeatencia,

P

c) Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas,

cumplimiento de normas cotrespondientes al Sistema que conduce.

[N
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e

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos

de su competencia y difitndir en el Ambito regional.
Proponer y/o integrar comisiones para {a formulac

desarrollo del Sistema.

Asesorar a la Alta Direccién Regional del Sector en asuntos relacionados con el

sistema que conduce.

Puede corresponderle representar al Sector en certimenes nacionales e

internacionales relacionados con el campo de su especialidad. :

Integrar comisiones de trabajo y realizar otras funciones que

asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

H - i Crosemiam
lsgalss rsferentss al Sistsma

i6n de polit icas orieutadas ai

Depende directamente del Director (a) Regional de Educacion.
Ejerce sobre los funcionarios servidores de las Areas de Gestion Institucional
de la DREA y de las UGEL's.

7.2.2.2.DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

CODIGO : D3-05-295-1
CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOT -

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

1)

k)

y

Coordinar , orientar, supervisar y svaluar las actividades que desarrolla la
Direccién de Gestion Instltuclonal en el marco de la politica y normatividad
del Sector Educacién, adecuandp a las particularidades de la regidn.

Participar en la formulacién y determinacién de la politica del Sistema
correspondients.

Participar v coordinar la aplicacién de Normas-Técnico Administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema (Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacidn y Estadistica).

Apoyar en la formulacién del presupuesto Anual de la Direccién Regional de
Educacién y en las modificaciones sobre la base de objetivos y metas
regionales y locales.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area
de su competencia.

Emitir opinién técnica para autorizar la creacién, modlmamon traslado,
clausura, receso y reapertura de Academias Pre Universitarias e Instituciones
de Educacién Superior no Universitaria en base a las disposiciones vigentes y
a los proyectos presentados por los interesados.

Asesorar y orientar sobre aplicacion de metodos normas y otros dispositivos
propios de sistema.

Formular y elaborar el manual de procedimiento administrativo.

Realizar la actualizacion y capacitacién constante, sobre gestién institucional,

del personal que cumplen funciones en la Direccidén y Areas de Gestidn
[nstitucional.

Dirigir la racionalizacién efectiva sobre los recursos pPrsonaIes financieros,
fisicos y materiales, utilizados en la prestacién de los servicios educatives, con
la finalidad de lograr mayor equidad en su distribucion.

Firmar los documentos que se procesa y aquellos que por decision expresa le

delega el Director de Gestién Institucional.

Colaborar en la elaboracién y difusién de las estad{sticas educativas, utilizando
{0s modernos sistemas de informacion.

m) Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional.
n) Realizar otras funciones que le asigna el director de Gestion Insumctonai

a




Integrar comlisionss de trabajo.
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A
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IINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSA

o

epende directamente del Dirsctor de Gestion [nstitucional.
Ejerce sobre el Planificador, Racionalizador, Financista, Estadistico de la DEEA
UGEL’s. '

72.2.3. DEL PLAMNIFICADOR II

| " cODIGO : P4-05-610-2 i
CARGO : PLANIFICADOR II A

FUNCIONES:

a) Elaborar el Plan Estratégico Regional y otros instrumentos de gestion
institucional que orienten el desarrollo integral ¢ la educacién fomentando su
calidad y equidad, proponiendo alternativas 7y ~ppliticasv encaminadas a su
cumplimiento. .

by Evaluar y medir la eficiencia de la gestion regional educativa de la Sede
Regional, Unidades de Gestién Educativa Local, institiiciones y programas

educativos, utilizando indicadores técnicos. A

c) Elaborar proyectos de modernizacién de la gestion y. equipamiento para captar
recursos de la cooperacion técnica y financiera a nivel local, regional, nacional
e internacional. : ‘

d) Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y
ajustes de los planes socio-educativos-econdmicos pertinentes.

e) Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.

f) Opinary dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

g) Participar cn el disefio de la metodologia para la formulacién de planes de
desarrollo.

h) Evaluar el POl u otros Planes y dirigir la ejecucion de programas de desarrollo
on relacion con las metas establecidas.

i) Orientar y asesorar la elaboracién, ejecucidén y evaluacion de los planss
estratégicos institucionales de la UGEL’s, instituciones y programas educativos
de la regidn. ’ .

j j) Integrar comisionss de trabajo y cumplir otras funciones que el superior le

asigna. )
s LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
P d‘\’\}»\ . :
N *Be % Depende directamente del Director de Gestion Institucional.
/5: :,’Z‘L) 2 5 % Ejerce sobre los planificadores de las UGEL's.

27724 DEL ESTADISTICOII

CODIGO : P4-05-405-02
CARGO : ESTADISTICOII

FUNCIONES: v

a) Recopilacién de informacién de variables : matricula, Docentes, personal
administrativo, niimero de instituciones educativas y otras, il todos sus niveles
de desagregacion. Debiendo consolidar a nivel regional, provincial distrital.

b) Desarrollar periddicaments acciones de taller capacitacion dirigidos
directores de instituciones y programas educativos. '

¢) Supervisar la edicién v distribucion oportuna de los formatos de captacion 2
las instituciones y programas educativos.

o
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d} Coordinar sobre la distribucién de los formatos de estadistica bésica,
asegurandoss  que obren en poder de los directors fas instidlci
educativas y consolidar a nival rsgional la informaci
-por las UGEL'’s.

e) Editar, difundir boletines anuales o periddicamente, informacién estadistica

. regional. :

f) Remitir a la Direcciéu de Estadistica del Ministerio de Educacién . la
informacién procesada a nivel regional sobre variables educativas,

g) Elaborar y actualizar permanentements el padrdn de instituciones y programas

- educativos, asegurdndose que todos ellos presenten informacién completa de
todas las variables requeridas. ' _

h) Asesotar y absolver las consultas a los directorss o subdirsciores - de
instituciones educativas, relativos al proceso de produccidn estadistica.

) Analizarve interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones,

" indices de correlacidn, y extraer conclusiones.

) Realizar otras funciones que se le asigna.

k) Integrar comisiones de trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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- Depende directamente del director de Gesti6én Institucional,
Ejerce a los responsables de las Areas de Estadistica de las UGEL's.

7.2.2.5. DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II

CODIGO : P4-05-380-2 )
CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II

FUNCIONES:

a) Formular, supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacidn.

b) Participar en la slaboracién de programas y/o proyectos de racionalizacidn.

¢) Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de Racionalizacién de Funciones,
Estructura, Cargos, Procesos, Sistemas y Procedimientos.

d) Formular y actualizar documentos de gestidn: Reglamento de Organizacidn y
Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Manual de Organizacién y
Funciones, Texto Unico Procedimientos Administrativos de (a sede regional de
educacion. _ .

¢) Emitir opinidn técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas v
proporcionar informacién relacionados al Area, a las UGEL's ¥ usuarios.

f) Realizar otras funciones ligados al Area que el superior asigne. i

g) Integrar Comisiones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestidn [nstitucional. .
Ejerce sobre los responsables del Area de Racionalizacién de la UGEL's.

72.2.6. DEL ESPECIALISTA EN FINANZAS II

CODIGO : P4-20-360-2
CARGO : ESPECIALISTA EN FINANZAS II

FUNCIONES: . :
2) Formulacién y elaboracidn del anteproyecto del presupuesto de la Unidad

Ejecutora y consolidacién a nivel regional.




. b) Elaboracion, desagragacién y aprobacidn dsl Presupuesio Institucional ds

Aperiura {PIA) de la Unidad Ejecutors.

c) Convocatoria a los Especialistas sn Finanzas, Planificadorss ¢ los que hagan

las veces de las UGEL’s de la regién, para la Programacion, Formulacion y

Aprobacidn del Presupuesto a nivel de UGEL’s y la respectiva consolidacion a
nivel de Unidad Ejecutora y Regional.

d) Programacién de las Asignaciones Trimsstrales en el Software del Procaso
presupuestario y/o Modulo del SIAF y en formato Excel, deniro del marco
presupuestario autorizado por el Pliego.

e) 'Programacion y remisién al Pliego los Calendarios de Compromisos mensuales
en el Software del Proceso Presupuestario y/o Modulo del SIAF y en formato
Excel, para la aprobacién mensual del Calendario de Compromisos en el
Ministerio de Economia y Finanzas. :

f) Elaboracién, desagregacién y distribucién de las’ autorizaciones de los
calendarios de compromisos mensuales, para las diferentes UGEL’s de la
Unidad Ejecutora, por Genérica y Especifica del Gasto y por Fuente de
Financiamiento.

" g) Consolidacién y evaluacién de las solicitudes excepcionales de ampliacion de
los caléndarios de compromisos measuales presentados por las UGEL'’s
operativas integrantes de la Unidad Ejecutora, para remitir al Pliego (gobierno
Regional) y su tramite al ministerio de Economia y Finanzas.

h) Reprogramacién de las Asignaciones Presupuestarias Trimestrales.

i) Elaboracién, analisis y evaluacién de la ejecucion presupuestaria al [ Semestre
y anual a nivel de Metas Presupuestarias y Unidad Ejecutora.

j) Actualizacién e Incorporacién Trimestral de la Poblacion Econdmicamente
Activa (PEA) de la Unidad Ejecutora en el Software del Praceso Presupuestario
ylo Moddulo del SIAF, por niveles, modalidades educativas o Actividades
Presupuestarias. . ~

k) Conciliacién y Cierre del Presupuesto del afio fenecido, en Formatos que
disponga el Ministerio de Economia Finanzas y el Pliego .

) Formulacién y elaboracién de proyectos de resolucién sobre modificaciones
presupuestarias a nivel de Especifica del Gasto, en coordinacion con la Oficina
.de Administracién. - :

m) Formulacién y elaboracion sobre modificaciones presupuestarias en el aivel
Funcional Programética y la propuesta al Pliego para la formalizacion mediante

' resolucidn del titular del Pliego. '

n) Convocatoria a los Especialista en Finanzas, Planificadores, responsable de

\@ 5?\ Pecsonal y otros funcionarios de las UGEL’s, para elaborar trabajos de caricter
g %%l\. funcional. ‘ . S

6 r"\’/r }:gvez;— 0) Revisidn, registro y control de los proyectos de resoluciones de cogtratos,

'n, o \fc/,_‘o‘:”? {;.7' encargos, i:amb'io de nivel,.boniﬁcacién familiary Personal, nuevas pensiones y

‘ Vel o otros que implican afectacién presupuestaria; asimismo del cuadro nominal de

' s personal. ‘

p) Emitic opiniones técnicos respondiendo a los diferentes documentos Y
expedientes derivados al Araa de Finanzas, sobre diferentes asuntos
relacionados al presupuesto y de los procedimientos administrativos.

q) Asesorar técnicamente en materia presupuestal a las UGEL's y organismos
interesado.

r) Actualizar el Presupuesto Analitico de Personal -PAP trimestralmente a nivel
de Instituciones Educativas, Sede de UGEL’s y Sede Regional. '

. s) Registrar la Ejecucién mensual del Gasto en el Software y/o Médulo del SIAF
' v conciliar con el Area de Contabilidad mensualmente.




) Realizar seguimiento y programacidn para la recuparacion ds [os pagos de
irabajadores con licencia por salud de la DEEA, medianie el reembolse de
ESSALUD. A

1) Elaborar la estadistica m‘esupuestaria

v) Informar reportes instanténeos qus se remiten a los Ministerios de Educacién v

Economia y Finanzas, Gobiemo Regional vy a otras institucio OilEs; :Obx_c
personal, presupuesto, PEA, costos.

w) Formular y elaborar directivas sobre contratas de personal . _

¥) Evaluar y aprobar sl Cuadro de Distribucién de Horas de Clase de las
instituciones educativas del nivel secundario, CETPRO, de la Unidad Ejecuiora
y de los Institutos de Educacién Superior no Universitaria y Escuelas

. Superiores de la Regidén.

y) Evaluar y autorizar contratas de personal administrativo; asimismo evaluar las
propuestas de contrata de personal docente.

z) Integrar comisiones de trabajo y realizar otras funciones que el inmediato
superior le asigne.

LINEAS DE AUTORIPDAD Y RESPONSABILIDAD -

Depende directamente del Director de Gesti¢n Institucional .
Ejerce sobre los Especialistas en Finanzas de las UGEL'’s.

7.2.2.7. DEL TECNICO ADMIMNISTRATIVO IT

CODIGO : T4-05-707-2
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacioén, revisidn, verificacién de documentos, proyectos de resolucion,
otros y archivo del movimiento documentario de la oficina, enmarcado en las
normas legales. :

b) Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modlfcamon de normas y
procedimientos técnicos.

c) Emitir opinién técnica de expedientes.

d) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

e) Dar informacién relativa al drea de su competencia.

f) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

g) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién vy én las
actividades del Sistema.

h) Participar en la elaboracién de boletines, revistas y otros materiales’ de
divulgacién.

() Realizar otras funciones que el jefe le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Gestidn Institucional.

7.22.8. DE LA SECRETARIAII

CODIGO : T2-05-675-2
CARGO : SECRETARIA I
FUNCIONES: ’
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa y que se genera dentro de la Direccion, haciendo
uso del Sistema de Trdmite Documentado (STD).

N

e e et ———————




0) FRedactar y mecanografiar documentos gue so

c) Ravisar la documentacion que son generados d
del Direcior y envio exierno. ‘

d) Mantener y verificar (correos) comunicaciones de las instancias supaiiores, —~
para su distrtbucidn a los especialistas y cumplimiento oportuno.

e) Realizar seguimisnto y control de la documeniaciéon a su cargo y mantener
informado al director de los asuntos de su competencia. ~

f) Reportar informacion via cotreo.

g) Atender comunicacidn telefdnica

h) Mantener actualizado el archivo activo de la Direccidn. |

i) Velar por la seguridad, conservacion y mantemmlento de los bienes a_cargo ¥
de la Direccidn.

j) Demas funciones que se le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Director de Gestidn Institucional. ~
7.3.0RGANO DE ASESORAMIENTO )
7.3.2. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA-DREA '

DIRECCION , -
REGIONAL
DE EDUCACION

OFICINA DE
ASESORIA
URIDICA

Secretaria

Abogado Il
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A IRECTOR DE SISTENMA ADMINSTRATIVO [
FUMNCIONES
a) Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacion
Vigente.
b) Prestar asesoramiento especializado a la Direccidn Regional de Educacion en

asuntos de caracter juridico legal.

c) Programar las actividades juridicas de la or ganizacion .

d) Coordinar con el sector piblico y privado la mejor intetpretacion de
actividades técnico legales

e) Emitir dictamen u opinidn legal sobre los recursos de impugnacion en asuntos

" relacionados al servicio del sector como sector como instancia administrativa,
incluyendo la formulacién del proyecto de resolucion. .

f) Informar, opinar y absolver consultas de cardcter legal sobre Ios proyecios que
formulen las diferentes dependencias de la DREA.

g) Sistematizar y difundir ta legislacién educativa en coordinacion con la Oficina
de Asesoria Juridica de la Sede Central del Ministerio de Educaci6n.

h) Participar en la formulacién de proyectos de resolucion, disposiciones,
contratos, convenios, y otros actos juridicos de competencia de la Direccién
Regional.

i) Aprobar proyectos de inscripcién de Titulos.

j) Atender los asuntos legales que se tramitan en el Poder Judicial, Ministerio
Pablico y la Policia Nacional.

) Formular alternativas de polmca en asuntos del organismo relacionadas con el

area de su especialidad.
) Participar en otras funciones que el superior le asigna, e intsgrar comisiones de
trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director (a) Regional de Educacién.
" Ejerce sobre el Abogado Il y la secretaria IL.

73.1.2. DEL ABOGADO II

CODIGO : P4-40-005-2
CARGO :ABOGADO II

FUNCIONES: .

a) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridico
especializados, emitiendo opinion legal.

b) Asesorar a DREA en asuntos de cardcter juridico legal.

¢) Emitir dictamen u opinién sobre los recursos de impugnacién en asuntos
relacionados al servicio del sector como instancia administrativa, incluyendo la
formulacion del proyecto de resolucidn.

d) [nformar, opinar y absolver consultas de cardcter legal sobre los proyectos que
formulan las diferentes dependencias de la DREA

e) Sistematizar y difundir la legislacién educativa en coordmaoxon con la oﬁcma
de Asesoria Juridica y del MEED. .

f) Participar en la formulacién de proyectos de resolucidn, disposiciones,

contratos, Convenios y otros actos juridicos de competencia de la DREA

g) Atender los asuntos legales que se tramitan en &l Poder Judicial \/hmster {0
Pablico vy la Policia Nacional.
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) Realizar oiras funciones que el superior le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Oficina de Asesoria Juridica

7.2.1.3. DE LA SECRETARIA L

cODIGO : T2-05-675-2
CARGO : SECRETARIAII

FUNCIONES:

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, controlar y archivar
documentacién que ingresa y prepara los documentos manteniendo en reserva

los expedientes de cardcter confidencial.
b) Mecanografiar los documentos generados por el abogado y el Director.

c) Realizar el seguimiento y control de la documentacidn tramitada a través  de

los diversos érganos de la Region.
d) Registrar y remitir las correspondencias generadas por la oficina.
e) Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
f) Llevaral dia laagenda de los casos penales y judicial
Judicial, Ministerio Publico y la Policia Nacional.

g) Coordinar con las demaés direcciones, oficinas sobre acciones de mejoramiento

de procedimientos y el servicio a usuarios.
h) Realizar otras funciones que el superior le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABLIDAD-

Depende directamente del Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

. ORGANOS DE PARTICIPACION

Son los érganos encargados de organizar y articular
actividades a nivel Institucional y Multisectorial.

Estda conformado por el Consejo Participativo de Educacién y el Comité de

Coordinacion Interna.

7.4.1. CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONMAL DE EDUCACION

(COPARE)
“NATURALEZA

_ Es encargado de promover la participacién de
la aducacién en su ambito territorial, ¥ contribuir
transparente, moral y democratica.

DE SU CONFORIMACION :

. Director de la Direccion Regional de Educacion (Preside)
- Un representante de Iglesia

- Un representante de la Municipalidad Provincial

- Un representante de la Asociacion de APATAS.

- Un representante de SUTE Ayacucho.

- Un representante de Asoc. de Directores

- Un representante de Consejos Escolares

- Un representante de Asoc. de Colegios Particulares

- Un representante de otras Inst. pablicas educativas

es en tramite en el Poder

el desén'ollo de las diferentes

la Sociedad civil e el desarrollo de
a una gestion -educativa

)

]
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FUNCIONES DEL COMSEJO PARTICIFATIVO DE EDU CACIOMN:

2) Participar en la formulacién y adecuacién de la politica educativa nact

las caracteristicas de su contexto; asi como la elzboracidn del plan

estratégico regional y los planes educativos anuales.

b) Fomentar relaciones de cooperasion entre {a Direccién Regional de
Educacion y las instituciones plblicas y privadas y organizacionss de

. cooperacidn institucional. '

¢) Apoyar la instaurdcién de mecanismos de vigilancia y control ciudadano qus
garanticen equidad, honestidad y transparencia de la gestion educativa y
rendicion de cuentas. '

d) Establecer canales permanentes de informacién v didlogo con la poblacidn,

con los Consejos Participativos de Educacién de las Unidades de Gestion

Educativa y con el Consejo Nacional de Educacion.

onal a

747 DEL CONSEJO PARTICIPATIVO REGIONAL INTERNO
NATURALEZA

Se encarga de analizar deliberar situaciones 0 problemas urgentes que suscitan en
la DREA; reuniéndose los miembros cuando la situacién lo amerita o cuando uno
de los miembros lo solicite.

DE SU CONFORMACION

> Director de la Regién de Educacién (preside)

> Director de Gestién Institucional

> Director de la Oficina de Administracion

> Director de la Oficina de Asesorfa Juridica

» Director de Gestion Pedagdgica

> Especialista Administrativo Il — Area de Personal.

FUNCIONES PRIMARIOS

a) Establecer objetivos y metas de gestion

b) Debatir y dilucidar temas puestas a consideracién por el presidente o los
miembros. _

c) Unificar criterios en materia de la gestién educativa y administrativa.

d) Recomendar medidas de solucién 2 [os problemas presentados.

e) Analizar temas de coyuntura y ofros.

f) Firmar el Acta de acuerdos.




7.5. ORGAND DE APOYO
751, OFICINA DE ADMINISTRACION
ESTRUCTURS FUNCIONAL DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION
N _ [ DIRECCICN
5 ¥ REGICNALDE
i EDUCACION
OFICINA DE ‘
ADMINISTRACION | ;
o BE
Contabilidad | | Tesoreria Ay Control frsestrctUE
‘ Sornitioe Aurdlares| | L auirmonial .

Constancia de
Pagos

[
Bienestar E

Escalafcn
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7.2.1.1. DEL DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
CODIGO : D5-05-295-3
CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA A_)MT\I STRATIVO IIi
FUNCIONES

a) Planificar, dirigir vy coordinar las actividades propias dsl s
adminisirativo de conformidad a la normatividad emanada del drgano rector
correspondiente, para su aplicacion a nivel regional.

b) Establecer la aprobacién de normas y procedimientos para una correcta
administracién, control y evaluacién de los procesos técnicos de los sistemas
de personal, abastecimiento, contabilidad, tesorerta, control patrimonial, en las
dependencias administrativas de su dmbito, de conformidad a las normas
legales emitidas para cada sistema.

c) Establecer y proporcionar oportunaments los recursos econdmicos, bienes y
servicios que demande la prestacidn del servicio educativo de las UGEL’s
integrantes de la Unidad Ejecutora 300 Educacion Ayacucho.

d) Supervisar la correcta administracién de personal, recursos materiales,
financieros y bienes patrimoniales de la sede institucional, UGEL's,
instituciones y programas educativos.

e)  Aprobar las normas y procedimientos.

f) Coordinar, controlar y evaluar el desarrotlo de promarnas correspondientes al
sistema administrativo.

g) Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al
desarrollo-del Sistema.

h) Asesorar a la Alta Direccidn del Sector en asuntos relacionados con el sistema
que conduce.

i) Visar proyectos de resoluciones que se formulan en cumplimiento a as normas
legales vigentes, previa verificacion y estudio.

j) Integrar comisiones de trabajo y cumplir funciones que el superior le asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director (a) Regional de Educac1on

Ejerce sobre los directivos y servidores de las Areas Administrativas del
dmbito regional, Instituto de Educacién Superior No Universitaria y Escuelas
superiores de Arte y Msica. o

7.5.1.2. DEL CONTADORII

CODIGO : P4-05-225-2
CARGO :CONTADOR II

FUNCIONES:

a) Revisar, verificar, visar la afectacién presupuestal de las Ordenes de Compra,
de Servicio, Planilla de viticos, Planilla de remuneraciones, pensiones y otros.

b) Revisar, verificar y visar los comptobantes de pago previo andlisis de la
documentacidn sustentatoria .

¢) Revisar, verificar, visar la rendicién y reembolso-de Fondo para Pagos en
Efectivo, previo andlisis de la documentacion sustentatoria.

d) Realizar Arqueo sorpresivo de Caja y de cheques en cartera.

e) Analizar, verificar los cheques para su anulacion en el sistema SIAF.

f) - Preparar y coordinar con el Tesorero la rendicién documentada de la cuenta de
encargos.
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Revisar, verificar y o Libro Caja de’ institucionss ¥

icativos, nrevio analisis de iz

Revisar, verificar, firmar la conciliacién Banearia ¥ Movimienio dz Fondos de
. .

de Tesoro Piblico, pravio andlisis de la do
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O Silsisniatorlia.

las Sub Cuentas
sustentatoria.
Revisar verificar
Educacion.
Revisar, verificar, firmar los Estados Financieros ¥
mensualizada (Balance General, Estado de Gestion, Estado de Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos y Gastos y otros).

Revisar, verificar, firmar Estados Financieros y Presupuestales y sus anexos del
cierre del ejercicio ( Balance General, Estado de Gestion, Estado de Cambios e
el Patrimonio Neto, Estado de Flujo de efectivo, Estado de Ejecucidn
Presupuestaria de Ingresos y Gastos, Estado de Fuentes y Usos de Fondos,
Clasificacién Funcional, Clasificacién Geografica de Gasto y los anexos
financieros) ’
Coordinar el avance de la ejecucion Presupuestaria, estudiar y opinar sobre las
propuestas de modificacion.

Firmar los libros principales y auxiliares.

‘Participar en las diferentes comisiones de trabajo asignadas.

Dar atencién a los documentos del dia (Informes,

recomendaciones).
Preparar el informe técnico y participar en exposiciones relacionadas con el

las operaciones confables de la Direccidn Regional de

Prasupuestales

propuestas,

sistema.
Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para

visualizar el cumplimiento de objetivos y metas.
Organizar y supervisar el proceso ds control patrimonial y/o sistema de pagos.
Realizar otras funciones que le asigne el director de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficina de Administracion.
Ejerce sobre el personal técnico de la Oficina.

7.5.1.3. DEL TESOREROII -

CcODIGO : P3-05-860-1
CARGO :TESOREROII

FUNCIONES:

Supervisa y ré‘oordina las actividades de control de ingresos y &gresos
financieros e informacién con y de pagos.

Programar, conducir y programar el pago de remuneraciones,
proveedores, contratos y otros de la entidad de acuerdo a las normas legales.
Coordinar y controlar la ejecucién de pagos autorizados. -
Proponer a la Oficina de Administracién o 2 la que haga sus veces los
lineamientos de politica a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan el funcionamiento dinamico vy eficaz del Sistgama
de Tesoreria.

Planear, organizar dirigir y controlar la administracién de los recursos
financieros de los programas de la entidad, de acuerdo con las Normas del
Procedimiento de Pagos del Tesoro Plblico y a las Normas del Sistema de
Tesoreria.

Revisar y- fiscalizar la documentacién fuente que sustentan
financieras, '

pensiones,

las operacion=s
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g) Proporcionar un oportuno y eficaz 2poyo con los rscursos financisros a la
distintas JGEL's para la consecucion de sus metias.
h) Ejecutar las actividades de programacién, vecepcidn, ubicacion, custodia ¥

distribucidn de fondos.

i) Efectuar las conciliaciones de las Cuenias y Sub-cuentas Corrientes bancarias
por toda fuente de financiamiento en forma mensual y trimestral.

i) - Administrar y operar el Fondo para Pagos en Efectivo.

k) Elaborar y presentar oportunamente la informacién para la Oficina de
Contabilidad y/o Tesoreria Regional

I)  Controlar, supervisar, verificar y evaluar todas las ejecucionss mensuales de
acuerdo al Calendario de Compromisos, la Gltima fase girada de todas las
obligaciones comprometidas y devengadas.

m) Elaborar comprobaantes de pagos en apoyo al personal administrativo en las
ejecuciones mensuales de reprogramaciones de cheques y gjecucion de Bienes
v Setvicios de fuente de financiamiento-Recursos Ordinarios y Directamente
Recaudados. ' : ’ )

n) Verificar los cheques girados de reprogramacion, de remuneraciones, Bienes y
Servicios mensualmente .y registrar la firma cotrespondiente en cada una de
ellas.

o) Verificar y visar todes los ingresos recaudados por el cajero durante el dia,
quien diariamente deposita en el Banco Cuenta Corriente de Ingresos Propios
v luego se remite al la Oficina Contabilidad para su contabilizacion en el
sistena SIAF. ' ,

p) Verificar todos los comprobantes de pagos de acuerdo al calendario de
compromisos aprobados por metas y especifica de gasto, asi como los cheques
girados, luego regisira las firmas correspondiente.

q) Supervisary revisar todos los documentos que elaboran el personal técnico de
la Oficina de Tesoreria.

r) Revisar diarfamente las constancias de pagos emitidos y registra la firma
correspondiente.

s) Practicar sorpresivamente Arqueos de Caja, asimismo a los responsables de
manejo de Fondos para Pagos en Efectivo y Caja Chica; asimismo supervisar,
revisar el manejo de Fondos para Pagos en Efectivo y Caja Chica, verificando
los comprobantes y/o documentos sustentatorios de gastos, evaluar los vales
otorgados, efectuar el arqueo correspondiente, asi como controlar los gastos y
solicitar los reembolsos correspondientes. : ’

t) Elaborar constancias de NO adeudar a la DREA, certificando de acuerdo a los
comprobantes de pagos adjuntados en las solicitudes por los usuarios (docentes
cesantes y activos) ‘ :

u) Atencién al pablico usuario (docentes activos y cesantes) en la entrega de
certificaciones, constancias de pagos y apoyo en la entrega de boletas de pago,
y remisién a Constancia de Pagos para su entrega correspondiente a los
usuarios. '

v) Registra las retenciones del 6% como agente de retencion de todos los pagos
efectuados por bienes y servicios mayores a 3/.700.00 auevos soles, declarando
mediante PDT y pago correspondiente al Banco de la Nacion.

w) Supervisa la Oficina de Constancias de Pagos.

X) Realizar otras funciones que se le signe e integrar comisiones de trabajo.

ERQIRnET o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Administracion.
Ejerce sobre el personal de drea y tesoreros de las UGEL’s.
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FUNCIONES:

a) lIdentificar, sistematizar y programar las necesidades de infraestructura,
mobiliario y equipamiento de los centros y programas educativos en el dmbito
regional, estableciendo prioridades en su ejscucién y proponer su atencidn al
Ministerio de Educacidn.

- b) Mantener actualizado la situacidn legal de los Bienes Inmuebles del Margesi de

Bienes Inmuebles de propiedad Fiscal del Sector a nivel regional, de su
administracién, efectuando el saneamiento fisico legal de aquellos que lo
requieren, en coordinacién con los érganos competentes y la sede central del
Ministerio de Educacion.

c) Difundir, ejecutar y supervisar normas orientadas para una adecuada
construccion, mantenimiento de los locales escolares, dentro de lo establecido
por el érgano competente del MED (OINFE). Supervisar y programar el
mantenimiento de -locales escolares, asi como las instalaciones de las .
instituciones educativas e informar a la sede central del MED-OINFE, as{
como al Gobierno Regional-UP, del estado de la infraestructura existente.

d) Coordinar la programacién de elaboracién de estudios de perfiles de pre
inversion en observancia a las leyes para el caso implementados. -

e) Asesorar y coordinar el desarrollo y conduccién de programas de prevencidn
contra eventualidades naturales (sismos, incendios, aluviones y/o otras
catastrofes.)

f) Efectuar trabajos topograficos y disefio de planos.

g) Efectuar visitas técnicas en materia de sus especialidad.

h) Emitir directivas y opiniones relacionados al cargo, enmarcados a las normas
legales vigentes y difundirlas a nivel regional.

1) Integrar comisiones de trabajo y/o comités de la institucién para la entrega y
recepcion de obras, prevencion, alerta y socorros.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Administracién.
Ejerce sobre servidores en cargo de ingeniero de la UGEL’s.

7.5.1.5. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO iz
(RESPONSABLE DE PERSONAL) -

\\ rdcron CODIGO :  P4-05-338-2
g CARGO ESPECIALISTA ADMI\TISTRATIVO 11
FUNCIONES:

a) Establecer la implementacién de los procesos téenicos del Sistema
Administrativo de Personal y evalla el desarrollo de su gjecucién.

b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad y difundirlos a la UGEL's e
instituciones educativas de su jurisdiccion.

c) Formulary actualizar el CNP y CAP de la Direccidn Regional de Educacion.

d) Elaborar el rol de vacaciones, elaborar los formularios de control de asistencia,
permanencia, cuadros estadisticos de las resoluciones y expedientes.

€) Revisar los proyectos de resolucion formulados por los proyectistas y visar las
mencionadas resoluciones.
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;Jzewa r-sts. verificacion  fimar  las planiila
remuneraciones.

g) Elaborar y desarrollar el Plan de Capacitacién y Actualizacién del personal
Dirsctivo y adminisirativo coordinando su ejecucion. '

1) Organizar, dirigir y controlar el proceso de regisiro en las fichas escalafonarias.

i) Establecer mecanismos de control de permanencia y permisos del personal ds
la:Sede.

i) Supervisar ‘las acciones de administracién de personal en las UGEL's e
instituciones y programas educativos.

k) Realizar otyas funciones que le asigna el superior.

l) Integrar Comisiones,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del DH‘&CfO[’ de Administracion
Ejerce sobre los servidores de las Areas de Escalafén, Planillas, Movimiento de
Personal de la Sede Regional y UGEL’s. :

7.5.1.6.DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
(Abastecimiento y Servicios Auxiliares)

CODIGO : P4-05-338-2
CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES:

a) Ejecutar vy coordinar el desarrollo de procesos técunicos administrativos
proponiendo metodologias de trabajos normas y procedimientos de los
Sistemas de Personal, Abastecimiento, Patrimonio y Contabilidad del d&mbito
regional. :

b) Absolver consultas relacionadas con el campo administrativo de su
competéncia. '

¢) Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de ejecucion y
evaluacion.

d) Revisar y/o estudiar normas legales, documentos administrativos y emitir
directivas, opiniones e informes a la superioridad, UGEL’s, instituciones y
.programas educativos de la region, para su cumplimieato.

e) Coordinar la programacién de actividades administrativas.

f) Efectuar charlasy exposmlones relacionadas con su especialidad.

g) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

h) Realizar otras labores que le asigna el superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONZABILIDAD

Depende directamente del Director de Administracion.

7.5.1.7. DEL ANALISTA DE SISTENMAS PAD 11

CODIGO : P4-05-050-2
CARGO : ANALISTA DE SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE
" DATOS-PAD-II

FUNCIONES: A
a) Elaborar proyecios de sistemas de procesamiento de datos y directivas
relacionados a la especialidad para su difusidn a la UGEL's. .

i

- 40 -




b) Recepcionar y procesar | S
: cargos en las institucionss y programas educativos; oficios dsl poder judicizi v
( Banco de la Macioén. ,

c) Procesar mensualmente planillas de remunetaciones de activos y pensionistas
de la Unidad Ejscutora 300 y de acuerdo al Calendario de Compromiiso
autorizado, previa actualizacion documentada de la situacidn de servidorss
como inasistencias descuentos diversos, contraios, encargaturas, licencias ¥y
ofros. ~

d) Supervisar, dirigir, asesorar la elaboracién de informes de liquidaciones por
conceptos de devengados, compensacidn por tiempo de servicios, gastos de =
sepelio y luto, gratificaciones, ceses, orfandad, viudez, incorporacién al D.L. _
20530 y otros. : ' j

e) Elaborarel PDT mensual de remuneraciones.

f) Revisar y firmar los reportes y resimenes de las planillas elaboradas en el

IS R e

Area. ’1
g) Elaborar el reporte provisional trimestral.
h) Integrar comisiones de trabajo y realizar otras que se le asigna.

Del Equipo de Informética
i) Monitorear los diferentes equipos eu las diversas oficinas de la institucion.
. i) Reparar y dar mantenimiente a los equipos con problemas importantes. -
, ' , k) Analizar la red de datos, verificando la seguridad con la que estd protegida.
i [) Asesorar y capacitar a los usuarios de la Sede.
: m) Auditar a los usuarios en red. ' S
; n) Revisar los diversos sistemas de informacién del Ministetio de Educacioa. '

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD _

Depende directamente del Especialistas Administrativa II (Responsable de
Personal) y del Director de Administracion. ~
Ejerce sobre los Analistas del Sistema PAD de las UGEL’s.

7.5.1.8. DE LA ASISTENTA SOCIAL I -

CODIGO : P4-55-078-2
CARGO : ASISTENTA SOCIAL IT. : )
FUNCIONES: , ~
a) Supervisar y coordinar con la UGEL’s la ejecucion de programas de servicio :
social. ’
2, orke b) Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar L
\’:_j =j7os b@,& social ,
s ST ¢) Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la
institucion. _
d) Organizar y supervisar programas de desarrollo comunal.

e) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar
social.

f) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias.

g) Verificar las licencias del personal de la jurisdiccidn y realiza visitas.

h) Orientar y visar en acciones de tramites de seguridad social como subsidios por
enfermedad, maternidad, accidentes comunes, incapacidades y otros.

i) Visar documentos de inscripcién de derechohabientes de seguridad social.

j) Capacitar y orientar en acciones de prevencion.

k) Integrar comisiones de trabajo y realizar funciones que se le asigna el
inmediato superior.
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Depende directamente del Especialista Administrativo I (Responsable de Personal
y del Director de Administracion.

Ejerce sobre los responsabies del Area de Bienestar social de las UGEL'’s.

7.1.5.9. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO [{CONTABILIDAD)
4-05-707-2

CODIGO : T4
CARGO : TECNICO ADMINSTRATIVO II
FUNCIONES: '

a) Tramitar los documeantos administrativos, coniables y presupuestales.

b) Clasificar los documentos administrativos, contables y presupuestales.

¢) Clasificar, archivar las ordenes de compra y servicio, planilla de viaticos,
planilla de remuneraciones, pensiones y otros. ' _

d) Realizar el registro administrativo de la fase devengado en el sistema SIAF.

e) Controlar los ingresos y egresos presupuestales en el sistema SIAF.

f) Contabilizar los registros administrativos mensualizados en el sistema SIAF.

o) Formular las notas de contabilidad en el sistema SIAF.

h) Formular los Estados F inancieros y Presupuestales. mensualizada (Balance
General, Estado de Gestion, Estado de Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos y
Gastos y otros) en el sistema SIAF. _ .

i) Formular los Estados Financieros, Presupuestales y sus anexos del cierre
contable (Balance General, Estado de Gestion, Estados de Cambios en el
Patrimonio Neto, Estado de Flujo de Efectivo, Estado de Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos y Gastos, Estado de Fuentes y Usos de Fondos, .
Clasificacién Funcional, Clasificacién Geogréifica de Gasto y los anexos
financieros) en el sistema SIAF. )

j) Analizar las cuentas y establecer los saldos en el sistema SIAF.

k) Imprimir los reportes contables, presupuestales, libros principales, auxiliares y
otros del sistema SIAF. '

) Presentar, sustentar los Estados Financieros y Presupuestales en el ente
Superior. '

m) Participar en la formulacién de directivas 'y procedimientos del sistema de
contabilidad. , '

n) Realizar otras funciones que se le signe e integrar comisiones de trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Contador y del Director de Administracién.

7.1.5.10. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II - (PLANILLAS)

CODIGO : T4-05-707-2
CARGO :TECNICO ADMINSTRATIVO II

FUNCIONES:

a) Ejecutar y cootdinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion verificacién y archivo del movimiento documentario.

b) Procesar los documentos de descuentos por convenios, para su actualizacion
en base a los repottes remitidos por las AFP’s, EsSalud Vida, de casas
comerciales por créditos otorgados Y retroalimentar al sistema de
remuneraciones y psnsiones.

¢) Imprimir resimenes, listados, cheques y planillas del per
activos.

sonal cesante Y

el




d) Emitic opinion téeuica ae expedientss.
e) Realizar oficios sl Banco de la Nacion para apstitfz comresciGn de dalos
blogueos y desbloqueos de cuentas del parsonal iel sector.

f) Actualizar en ol sistema de remuneraciones ¥ pensiones en base a documentos
sustentatorios  por diferentes movimientos de personal como contratas,
encargaturas, gratificaciones, CTS, devengados, licencias con goce y sin goce

de haber, sanciones administrativas, descuentos diversos, CeSEs. beneficios de
sobrevivientes, subsidios por gastos de sepelio vy luto, incorporacion a la Ley

. 20530, reconocimiento de tiempo de servicio.
g) Realizar otras funciones que el superior le asigne e intsgrar comisiones de

trabajo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y DE RESPONSABILIDAD &

Depende directamente del Especialista Administrativo II (Responsable de Personal d
y del Dirsctor de Administracion. ii
i

7.5.1.11. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO [i- (Tesoreria)

cODIGO :T4-05-707-2
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO

'? | FUNCIONES: !

a)  Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro, procesamiento, .
clasificacion, verificaciony archivo del movimiento documentario. '

b) Realizar los registros administrativos en la gjecucion presupuestal la fase de
Giro en el SIAF, para el pago de remuneraciones ¥y pensiones, proveedores ¥
otros previa verificacion y confrontacién con los calendarios de compromiso
de los documentos sustentatorios (planillas, diskette) remitidos pot el Area de
Planillas.

¢) Depositar la carta orden en el Banco de la Nacion para el pago mensual de

remuneraciones y pensionistas.
d) Efectuar las conciliaciones de las cuentas de Tesoro Plblico y Recursos

" Directamente Recaudados. -
e) Elaborar comprobartes de pago de remuneraciones, pensiones, descuentos de :

ley, terceros, bienes y servicios.
f) Anulary reprogramat cheques en el SIAF.
¢) Recepcionar y procesar documentos por, captacién de ingresos a Caja y

tesint

‘ /&(&‘@;—@“J;A\ . depositar el efectivo al Banco. .
~ ;X 5 B° ‘C;m : h) Entregar cheques de ‘rernpuneraciones  y otros 2 los usuarios, previa
3 [ Foge 2. %\ identificacion y/o constancias de 0s usuarios.
‘%J-'“'fm" Reyes ;/ {) Mantener en Custodia los cheques, informar 2 la jefatura su anulacién de los
g, PiecTOR @o;": mismos por vencimigato. ,
G j) Ejecutar dentro las normas legales los fondos para pagos en efectivo. ,

k) Elaborar bolsas de viaje a partir de los documentos sustentatorios.
1) Emitir constancias de pagos, entregar talones de pagos ¥ duplicados, bonos de
reconocimiento para [as AFP’s, constancia de remuneraciones de quinta ‘
categoria, constancia de no adeudar a la institucion y otros.
m) Conservar adecuadamente el acervo documentario de planillas.
n) Realizar otras funciones que el superior le asigna e integrar comisiones de

trabajo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Tesorero y del Director de Administracion.
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© CODIGO : T4-05-707-2
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO

N

J=t
==

FUNCIONES: o

a) 'Ejecuiar y coordinar actividades relacionadas con el regisiro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documeniario. v

b) Analizar y formular proyectos de resolucion en base a documentos
sustentatorios por conceptos diversos: coniratas, encargaturas, cuadro de
distribucién de horas , licencias, reasignaciones, nombramientos, ascenso de
nivel, créditos internos y otros.

¢) Mantener actualizado el control de licencias del personal docente ¥y
administrativo. :

d) Controlar de la asistencia del personal de la DREA.

e) Imprimir proyectos de resoluciones, de Escalafon, Gestion Institucional, Actas
y Certificados, Comisidn de Procesos y otros.

f) Verificar, revisar procedimientos técnicos administratives y emitir opinién €
informes respectivos.-

g) Realizar ofras labores que el superior le asigna e integrar comisiones de
trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Especialista Administrativo I (Responsable de personal)
y del director de administracion. '

7.1.5.13.DEL TECNICO ADMINISTRATIVO T-(ESCALAFON)

CODIGO : T4-05-707-2 ,
CARGO : TECNICO ADMISTRATIVO II

FUNCIONES:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentaric. .

b) .Ejecutar y verificar las anotaciones en las fichas escalafonarias.

¢) Mantener actualizadas las fichas escalafonarias y carpetas de curriculum vitae
ordenado en forma alfabética, as{ como ingresar datos escalafonarios en el
Software del Sistema de Legajos, para reportar informes actualizados.

d) Preparar informes escalafonarios y proyectar resoluciones directorales' sobre
trabajadores activos que cumplen 20, 25 y 30 afios de servicios oficiales,

. bonificacién personal, familiar, para el otorgamiento de los beneficios de ley;y

- 4@,_(,\;)‘/ de los cesantes . ) :

e) Formular directivas, opiniones técnicas relacionadas al Area para su
distribucién regional. :
f) Aperturar nuevas fichas escalafonarias.

g) Elaborvar cuadros sobre computo de tiempo de servicios, remuneracion
personal, gratificaciones, ingreso a la carrera piiblica, incorporaciones, ascensos
de niveles magisteriales, pensiones provisionales y definitivas, ceses
voluntarios, incorporaciones al D.L. 20530 y otros.

h) Organizar y mantener en lugar seguro los archivos'y documentos a su cargo.

i) Realizar otras funciones que el superior le asigna e integrar comisiones de
trabajo.

L -




' [ INEAS DE AUTORIDAD Y RESPOMNSABILIDAD
Dependz dirsctaments del Especialista Administrative I (Responsanis G2
. personal) y del Director de Administracion.
7.5.1.14. DEL TECNKC@.ADL‘JHNKSTKA'TLTF/‘@ K
(ABASTELC MIENTO)
CODIGO : T%—OS—’/O”I—Z
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
FUNCIONES: _
a) Elaborar el Plan Anual de Actividades, Adquisiciones ¥ Conirataciones de la
entidad.

b) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de ejecucion de bienes y
servicios, en aplicacion a las normas técnicas vigentes.
¢) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectives.
d) Controlar el uso de los vehiculos y equipos diversos de la entidad y UGEL's.
e) Verificar el estado de las instalaciones y consumo del servicio de agua y
_ energia eléctrica de instituciones y programas educativos de la jurisdiceién.
f) Coordinar la distribucién . de textos escolares, materiales de ensefianza,
limpieza, materiales de oficina y otros.
g) Remitir oportunamente la informacién financiera que se ejecuta en el drea de
Abastecimiento al Area de Contabilidad.
- h) Elaborar la conciliacién de remesas de bienes en sus diversas modalidades.
\ i) Llevar el registro de proveedores actualizado. ,
j) Ejecutar inveatarios fisicos periodicos.

k) Verificar oportunaments los bienes adquiridos de acuerdo a las
especificaciones de las ordenes de compra, ¥ luego disponer su
almacenamiento.

1) Ejecutar Y coordinar las actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién y archivo  del movimiento de todo tipo de
documento. '

m) Controlar el ingreso, custodia v salida de los bienes en Almacén.

n) Registrar la fase compromiso en el SIAF.

o) Registrar los movimientos de bienes en las tarjetas Kardexy confrontar con las
tarjetas Vincard. - _

p) Revaluary depreciar anualmente [as existencias de Almacén.

q) Supervisa las labores ejecutadas por el personal de servicios auxiliares.

r) Realizar ofras funciones que el superior asigna e integrar comisiones de trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Admiristracion.
Ejerce sobre el personal de Servicios Auxiliares.

- 51.15.DF LA SECRETARIA II

cODIGO : T2-05-675-2
CARGO : SECRETARIA I

FUNCIONES:

a) Recepcionar y tramitar documentos administrativos haciendo uso del sistema
de tramite documentario (STD). '

b) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.




b)

Tomar - anotaciones eu rsuniones y conferencias y mecanografiand

nentos de acuerdo 2 las instruccionss gensvales.
L) P . . 1

ramits de los documentos administrativos a la direccionss y

T.'IC‘ nas cor ‘°S'D011d1 nies.

docurnientos variados.

" Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacién clasificada.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o

=y

" transferencia al archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina. '
Ivlantener en buen estado los equipos de computo asignados a ésta oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Administracion .

7.1.5.16.  DEL CHOFERII

CcODIGO : T3-60-245-3
CARGO : CHOFERII

FUNCIONES:

a) Conducir automéviles, camionetas de la eatidad para el transporte oficial de
personal y/o carga y cautelar su conservacion.

b) Efectuar viajes autorizados interprovinciales como interregionales.

¢) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

d) Elaborar la papeleta de salida del vehiculo , asimismo verificar con personal de

. porteria las gulas de remision u otros documentos que autonzan la salida de

maieriales, equipos muebles y enseres de la DREA. '

e) Apoyar en labores de carga vy descarga, almacenamiento de los materiales
portados en los vehiculos.

f) Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo, dando cuenta de su
conservacion al responsable de abastecimiento.

g) Llevar la tarjeta bitdcora actuahzada y debe ser visada por el responsable de
Abastecimientos. v

h) Llevar tagjeta de control de combustible usado por cada vehfculo y los viajes
realizados.

1) Realizar otras funciones que el superior asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD !

Depende directamente del responsable de Abastecimiento y del Dirsctor de

Administracion.

7.5.1.17.DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II (dos cargos)

cODIGO : A2-05-870-2
CARGO : TRABAJADOR DE SERVICIO II

FUNCIONES:
a) Recibir y distribuir documentos y matetiales en general, trasladar y acornodar

muebles, empacar mercaderia y otros.
Lirapiar oficinas, patios, servicios higiénicos y otros ambientes.




c) Custodiar [ocales v los bienes que & isten en su inferior de acuerds a [as-

control —sL?medf_‘s

dy Controlar y custodiar lo aes oficinas, equipos, matsriales ylc psrson
mGL esa v sale del local.

e) Realizar irabajos de reparacion ¥ manteniniento

condiciones de ssguit 1 %ar;’

de cierio aivel des

complq idad.

f) Realizar otras funciones que el superior asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

'i
@

Depende directamente del responsable de Abastecimiento- y del Director de

Administracion.

y g

76. ORGANO DE CONTROL
6.1 OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL ORGANO DE CONTROL-DREA

DIRECCION
REGIONAL DE

EDUCACION

OFICINA DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

(2%
<

"

o)

.2

P-4
-

é’
ey

a5, .
6;,\‘ Secretaria

Especialisia en
inspectoriza |l

r Auditor 1}
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CODIGO : D5-05-255-3
CARGO : DIRECTOR DE SISTENMA ADMIMISTRATIVC TIT

FUNCIONES: :

a) Supervisar y coordinar la gjecucidén de programas de auditoria sspecializada.

b) Formular, gjecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria Gubémameutal, de

- conformidad con la politica y planes de Control del Organismo Ceniral de
Ministerio de Educacién y de la Contraloria de la Replblica.

c) Realizar las acciones de seguimieénto que corresponda, cautelando la ejecucion
de medidas correctivas y/o sancionés dispuestas por el titular de la entidad y/o
organismos Superiores. .

d) Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa.

e) Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditor

f) Elaborar los informes de control interno y elevarlos a la Direccién Regional de
Educacién, Contralorfa General de la Replblica y ofras instancias segln

) correspanda. o

g) Investigar las denuncias administrativas presentadas al Organo de Auditoria
Institucional por terceras personas informando sobre los resultados al titular de
la entidad, para que se tomen las medidas correctivas pertinentes.

h) Proponer e implementar mecanismos de prevencién y sancién para los actos de
corrupcién en la gestidon administrativa.

i) Realizar auditorias especiales o reservadas y presidir por delegacion
comisiones de investigacion. ’

j) Asesorar a laalta direccién en asuntos de su especialidad.

k) Proponer politicas de auditorias para la implantacién de programas de trabajo.

1) Realizar otras funciones que le asigna el supérior; e integrar comisiones de
trabajo ' ' ‘

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3

.Depende de Contraloria General de la Repablica y del Director () de la Direccion
Regional de Educacion . ' L
Ejerce sobre el Auditor II, Especialista en Inspectoria y Secretaria.

AETORIR, 7.6.12. DEL AUDITOR 1L
/':\D“\ flmy 5;';\. .
©, V?jipl 2 CODIGO : P4-05-080-2
o e CARGO : AUDITORII
Yo FUNCIONES: :
e a) Programar y coordinar la ejecucion de Auditorfas y/o exdmenes especializados. -

b) Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar. ‘

¢) Realizar el seguimiento de las recomendaciones alcanzadas en las entidades

" controladas.

d) Formular informes finales de las auditorfas practicadas.

e) Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

f) Participar en la forraulacion de politicas de auditoria para la inplementacion
de programas de trabajo.

g) Realizar otras funciones que le asigna el superior & integrar comisiones de
trabajo. :

LINEAS DE AUTORIDAD RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del Director de la Oficina de Control Institucional.
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CODIGO ; P4-03-365-2 _
F i X 2 7 Y {

CARGO : ESPEC

FUNCIONES: _
a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar ¥ evaluar las acciones d2 conuol
admiaistrativo.
b) Realizar las acciones dg €OI
- administrativas.
¢) Realizar en coordinacién con el
Administrativas, Examenes Especiales en las
Educativos, nstitutos Superiores, Sistemas de la Sede Regional.
d) Brindar asesoramiento ¥ orientacion de caracter administrativa a las
dependencias de la regidn de educacion.
e) Evaluarel control intema de la eficiencia institucional.
f) Realizar acciones de control de acuerdo al Plan Anual de Control .
, Gubernamental, también acciones inopinadas.
g) Realizarotras funciones que el superior asigna e int

[INEAS DE-AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

iirol  posterior  Interno de las acciones
Auditor [nspecciones, Auditorias

instituciones y Programas

egra comisiones de trabajo.

Depende directamente del Director de Control [nstitucional.

7.6.1.4. DELA SECRETARIA L

cODIGO : T2-05-675-2
CARGO : SECRETARIA I

FUNCIONES:
a) Recepcilonar, analizar, sistematizar, tramitar

clasificada del drea y operar como corresponde en el SAGU.
b) Tomar anotaciones y mecanografiar documentos confidenciales.

c) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
d) Redactar documentos con critsrio propio  de acuerdo con indicaciones

y archivar la documentacion

generales.
g) Velar por seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes de la oficina
a su cargo. e

f) Realizaroiras Finciones que el supetior asigna.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficina de Control [nstitucional.,
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DIRECTORA REGIONAL DE EQUCACION

Lic. Maria V. Madrid Mendoza

DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL :

Prof. Jorge E. Castro Reyes

DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA.

Brof. Alcides Munaylia Ccaccro

DIRECTOR DE ADMINISTRACION:

Econ. Lino A. Vigil Deigado

DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA:

Abog. Roberto I Oriundo Yaranga

DIRECTOR DE CONTROL INSTITUCTONAL

Lic.. Julip Guzman Casalio

Ayacucho 2005




